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En la Nicaragua actual en que vivimos exige un replanteamiento de nuestras 
Cooperativas para hacerlas competitivas, exige igualmente la creación de pequeñas empresas 
y/o Cooperativas para generar los empleos tan necesarios en nuestro País. 
 
La pequeña empresa debe ser administrada con técnicas sencillas, pero de 
calidad, para lograr alcanzar elevados estándares de competitividad.  Creemos que es de vital 
importancia contar con los conocimientos básicos en administración que ayuden al pequeño 
empresario a forjar y aumentar su pequeña empresa.  
 
El presente documento constituye una evaluación realizada en la Cooperativa 
Cootlántico, R.L., la cual es una empresa privada del sector terciario (servicio), por nuestro 
grupo de trabajo para optar al grado de Licenciado(a) en Administración de Empresas, 
mediante la recolección y análisis de la información sobre la estructura orgánica y esquema 
de funcionamiento de la misma. 
 
En él exponemos, en términos sencillos, las diferentes funciones de Línea y Staff 
que son necesarias para dar inicio al crecimiento económico de la Cooperativa Cootlántico, 
R.L; sin dejar de advertir que toda esta estructuración deberá en un futuro adecuarse a los 
cambios futuros. 
 
Nos da mucho gusto poder presentar esta obra, que sin duda alguna será de gran 
utilidad para la Cooperativa Cootlántico, R.L y para el pequeño empresario, en los cuales 
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Diseñar un modelo organizacional que contribuya a una mayor eficacia, 
efectividad y rentabilidad de la Cooperativa Cootlántico, R.L., aplicando 






 Evaluar el sistema organizativo actual. 
 Determinar los factores que influyen en la ineficiencia del sistema                  
organizativo  actual. 
 Elaborar un nuevo modelo organizacional que ayude a la Cooperativa                  



































Cada organización para su buen funcionamiento debe poseer objetivos que guíen 
sus acciones y una estructura orgánica con un eficiente sistema de coordinación con el fin de 
lograr con éxito las metas planteadas. 
 
Las pequeñas empresas  son de gran importancia para el desarrollo económico de 
cualquier país; éstas generan un potencial de bienestar social y económico insospechable.  En 
esta categoría se incluyen las Sociedades Cooperativas de Transporte; cuya actividad es uno 
de los impulsores principales de la economía de todo País. 
 
En Nicaragua, a las Sociedades Cooperativas de Transporte no se les ha dado la 
debida importancia; por lo cual sólo en casos muy excepcionales se encuentra una 
Cooperativa que cuente con una real estructura orgánica. 
 
Las principales causas de un deficiente desarrollo del Movimiento Cooperativo 
en el Sector Transporte que podríamos citar son: 
 
1- Falta de Técnicas y Métodos Administrativos Operacionales, para llevar a cabo la 
gestión de la sociedad. 
2- Ausencia de Personal calificado. 
3- Políticas Gubernamentales. 
 
El Movimiento Cooperativo en el Sector Transporte ha carecido de estímulo, de 
apoyo legal, financiero, y de capacitación en sus diferentes aspectos: Organización, 
Administración, Planificación, Asesoramiento Jurídico, etc., razones por lo cual algunas se 









Las Sociedades Cooperativas enfrentarán retos difíciles, tales como: 
 
a) Menos beneficios fiscales y tributarios.  
b) Aumento de la competencia. 
c) Incremento en los costos de operación.  
 
Esta tarea será más ardua si no cuentan con los conocimientos básicos para 
enfrentarlos; por lo cual es sumamente necesario que las cooperativas realicen los cambios 
pertinentes destinados a mejorar su manejo administrativo y operativo a fin de tener mayores 
probabilidades de lograr superar con éxito dichos retos.   
 
Para iniciar deberán de realizar cambios evolutivos en su Estructura Orgánica, 
Administrativa y Constitutiva, así como en su forma de pensar (Cultura Organizacional).  
Los beneficios que se pueden lograr al tener una estructura orgánica eficiente son realmente 
importantes para el crecimiento de la organización y sus integrantes. 
 
Dentro de este Marco se encuentra la Cooperativa de Transporte al Atlántico 
de Responsabilidad Limitada (Cootlántico, R.L.), la principal y más grande Cooperativa 
que presta servicio a la Región Central y Atlántico de Nicaragua; que hasta el 25 de abril de 
1983 estaba constituida como una Compañía Limitada.  El día 26 de abril de 1983 se 
constituye como Cooperativa.  Cuenta con la Cédula RUC No 260483-9516.  Está ubicada 
contiguo al Mercado de Mayoreo, en la Terminal de buses Rigoberto López Cabezas; 
teléfono 2334533. 
 
Inicio con 50 asociados, con un capital suscrito de C$1,000,050.00 y un capital 
pagado de C$ 16,667.50.  La Junta Directiva es la siguiente: 
 
Coordinador  :  Antonio Martínez. 
Tesorero        :  Emigdio Prado. 





A la fecha la Cooperativa Cootlántico, R.L., sólo presenta un Organigrama 
reflejado en el Libro de Actas de la Junta Directiva (08/09/95), pero actualmente no está en 
función, además carece de los Manuales Administrativos necesarios para una mejor 
coordinación y desarrollo.   
 
Nuestra propuesta de Diseño Organizacional para la Cooperativa Cootlántico, 
R.L. se ve limitada, por la negativa de sus asociados de constituir una empresa con sus 
unidades de transporte, a proporcionarles un Organigrama General de la Organización, así 
como los Organigramas por Areas; con sus respectivas Funciones; conllevando ésto, en un 
principio, a la instalación de los negocios conexos a su actividad principal (transporte de 
usuarios), lo que repercutirá en una disminución de los costos operativos de las unidades de 
transporte, así como un incremento en sus utilidades.   
 
Si el Diseño planteado alcanza el éxito previsto aumentarán las probabilidades de 
que sus asociados depongan su actitud negativa de constituir la empresa con las unidades de 
transporte; de  hacerlo les ayudaría a un mayor crecimiento y estabilidad económica.    
 
Basamos la propuesta en lo establecido actualmente en sus Estatutos, 
Reglamentos Internos y en la Ley General de Cooperativas.   
 
El Diseño Organizacional propuesto está enfocado a la búsqueda de resultados 
óptimos mediante el desempeño coordinado de los trabajadores, garantizando al mismo 

















SERVICIOS QUE OFRECE LA COOPERATIVA COOTLANTICO, R.L.: 
 
1- Transporte de pasajeros a los siguientes puntos geográficos del país:  San Benito, 
las Canoas, las Banderas, El Crucero, Teustepe,  San José de Los Remates, Santa 
Lucia, Boaco, Los Cocos, Camoapa, Tecolostote, El Papayal, Juigalpa, Santo 
Tomás, San Pedro de Lóvago, La Curva, Villa el Carmen, Santo Domingo, el 
Rama, Nueva Guinea, San Miguelito, El Almendro; y lugares aledaños a los 
mismos. 
      
2-       Transporte de carga liviana a estos lugares. 
 
3- Viajes expresos a cualquier lugar del país y de Centro América. 
 
Actualmente posee una flota vehicular de 98 (noventa y ocho) unidades; con las 






Se puede afirmar que se transportan un promedio de 4,117 personas diariamente, 


















PROBLEMAS DE LA COOPERATIVA: 
 
Después que la Cooperativa Cootlántico, R.L se constituyó, en 1983, no ha 
existido una real estructura administrativa, no han contado con el personal calificado y con 
los manuales necesarios, no han brindado la capacitación adecuada a sus asociados; 
ocasionando ésto un deficiente manejo administrativo, que al final ha dado como resultado 
un pobre desarrollo económico de ella y de sus asociados.   
 
Este Ineficiente Sistema Administrativo;  se ha debido a: 
 
 La falta de un organigrama real que indique la estructura orgánica de la 
Cooperativa.  
 
 Ausencia de manuales de puestos y de procedimientos.  
 
 No existe un catálogo de cuenta con su respectivo instructivo. 
 
 Carencia de un manual de archivos.  
 
 Contratación del personal de manera informal. No existen expedientes del 
personal.  
 
 Indisciplina laboral.  
 
 La falta de capacitación a los socios para estar aptos a ocupar un puesto de 
Dirección. 
 
 La falta de interés por parte de los socios para inmiscuirse, promover y darle 










I- El 08 de septiembre de 1995 se dio el primer intento de establecer un 
Organigrama que concordara con lo establecido en los Estatutos y Reglamentos 
Internos, quedando estructurado de la siguiente manera: 
 
a) Presidente; como coordinador de todas las áreas. 
b) Vicepresidente; responsable de la Comisión de Educación;  
c) Secretario; coordinador de la Comisión de Honor y Disciplina;  
d) Tesorero; coordinador de la Comisión de Finanzas; 
e) Vocal; encargado de la Comisión de Bienestar Social.   
 
 
II-              De Enero de 1998 a Enero de 1999, se realizaron esfuerzos para crear una mejor 
Administración; tales como:  
 
a) Revisar y mejorar la estructura de  los Estados Financieros. 
b) Reglamentar el horario de la jornada laboral. 
c) Abrir casi todos los expedientes respectivos de trabajo de los trabajadores. 
d) Se contrató a una firma para que realizara una revisión a los ingresos y egresos 
del período Enero - Junio del 98. 
e) Obtención de una información cruzada en lo que respecta a los ingresos. 
f) Se efectuaron compras mediante cotizaciones, incluyendo calidad y entrega en el 
plazo establecido. 














Contenido de nuestro estudio. 
 
1. Capítulo I:  Se evaluó el Sistema Organizativo actual de la Cooperativa 
Cootlántico, R.L.; abordando los Organigramas que se derivan de lo planteado en 
la Ley General de Cooperativas, los Estatutos y Reglamentos Internos; así como 
por lo que se llevó en la práctica hasta Abril de 1999.  Se efectuó una valoración 
de la Organización en tres aspectos importantes:  Proceso Interno, Sistema de 
Recursos y a la Estrategia de Grupo; así como con un Análisis FODA.  
 
2. En el Capítulo II, se determinaron los factores que influyen en la ineficiencia del 
actual sistema organizativo de la Cooperativa Cootlántico, R.L.   
 
3. Capítulo III:  Se aborda la importancia de la administración, los Principios 
fundamentales de una organización firme, analizando la Misión, los Objetivos y 
Funciones de la Cooperativa; algunos errores al organizar, y de algunas razones 
para reorganizar  
 
4. En el Capítulo IV se abordan los tres principales tipos de Estructuras 
Organizacionales que suelen utilizar las empresas (Funcional, por 
Producto/Mercado y Matricial); con el objetivo de comenzar a definir el mejor 
tipo de Estructura Orgánica.   
 
5. En el Capítulo V, trata sobre el Diseño de los Puestos; parte fundamental para el 
desarrollo del presente trabajo.  Concatenado a este punto el Capítulo VI, toca los 
principios para delegar autoridad y responsabilidad.  
 
6. En el  Capítulo VII, se abordó un aspecto muy importante para que cualquier tipo 
de cambio pueda ser aceptado y puesto en práctica, como lo es la Cultura 
Organizacional y la Resistencia al Cambio  que se puede presentar. 
 





8. Coordinando todos los puntos anteriores se elaboró la Propuesta de Diseño 
Organizacional; elaborado posterior al estudio y análisis de la situación actual de 
la Cooperativa Cootlántico, R.L., con énfasis en el desarrollo futuro.  Se propone 
el Organigrama General de la Cooperativa, así como los Organigramas por cada 
una de las áreas; en todos ellos se desarrollan las respectivas funciones de cada 
puesto. 
 
9. Finalmente tenemos los Anexos, en los cuales encontramos información que 
soportan la información planteada en el desarrollo; y la Bibliografía con la cual 




Estamos totalmente seguros que nuestro estudio será de gran utilidad para la 
Cooperativa Cootlántico, R. L., así como para  el resto de las pequeñas empresas que se 
encuentren en situaciones similares y que tomen como base lo aquí planteado y efectúen las 
adecuaciones pertinentes a sus propias realidades. 
 
Hacemos énfasis en que la propuesta aquí planteada será el primer paso a dar, 
pero deberá establecerse un programa de fortalecimiento y desarrollo para la gestión de las 
áreas en la nueva Estructura Orgánica; así como la confección de los manuales de 
procedimientos y las políticas a seguir por cada uno de ellas.  Todo ello con el objetivo de 
alcanzar la efectividad, crecimiento económico de la Cooperativa Cootlántico, R.L. 
 
Se deberá tener presente que es sumamente necesario adecuar la Organización a 



























Es imperativo que toda empresa, por pequeña que sea, posea un Organigrama que 
refleje cómo está conformada, lo cual ayudará a evitar un sinnúmero de problemas, tales 
como:  Duplicación de funciones, evasión de responsabilidades, etc.  Además, debe poseer 
un administrador capacitado de tiempo completo, a fin de mejorar el manejo y control 
administrativo. 
 
La Cooperativa Cootlántico, R.L no puede perder de vista que deben laborar para 
lograr la mayor rentabilidad posible; sin descuidar el mejoramiento del servicio. 
 
En nuestro estudio encontramos únicamente un Organigrama acordado por la 
Junta Directiva el 08 de Septiembre de 1995; pero que lamentablemente no se lleva a cabo; 
por lo cual no existe un Organigrama, a la fecha, que indique la Estructura Orgánica de la 
Cooperativa, la Jerarquía de autoridad, niveles gerenciales, división del trabajo, líneas 
formales de comunicación, etc.; sin embargo según la Ley General de Cooperativas, los 
Estatutos de la Cooperativa, las actividades y forma de distribución del trabajo, se pueden 
deducir los siguientes Organigramas: 
 
I-               LEY GENERAL DE COOPERATIVAS:  La Dirección  y  Administración  de  
las Cooperativas está a cargo de:1  
a-       Asamblea General. 
b- Consejo de Administración (Junta Directiva). 
c- Junta de Vigilancia. 
d- Gerente. 




                                                          









II-           LOS  ESTATUTOS   DE  LA  COOPERATIVA  COOTLÁNTICO,  R.L,  
plantean que se debería llevar a cabo la siguiente estructura:   
 
a) Una Junta Directiva compuesta por 5 (cinco) miembros:  Coordinador.  
Vicecoordinador.  Secretario.  Tesorero.  Vocal. 
b) Cinco Comisiones de Trabajo y un Centro Administrativo:  Finanzas,  Honor y 
Disciplina, Vigilancia,  Educación,  Bienestar Social,  Centro Administrativo 1. 
 
(Anexo No. 1) 
 
                                                          
1 Capítulo #1 Generalidades. Arto.#1 del Reglamento,  Arto.49 del Estatuto de la Cooperativa Cootlántico, R.L. 
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Se pudo determinar que durante la existencia de la Cooperativa pocas veces se 
han nombrado algunas Comisiones, peros éstas no han ejercidos sus funciones.  Sólo la 
Comisión de Honor y Disciplina funcionó durante 1996, pero se desintegró por falta de 
apoyo de la Junta Directiva. 
 
No se encontró registro de que el Centro Administrativo haya sido establecido en 
alguna ocasión. 
 
Con esta situación, todas las funciones establecidas deberían ser dirigidas por la 
Junta Directiva, pero los integrantes de ésta no dan su tiempo completo dado a que son 
cargos Adhonoren por lo cual tiene que dedicarse a sus actividades propias.  
ORGANIGRAMA
DEDUCIDO DE LOS ESTATUTOS


















III-            ORGANIZACIÓN ESTABLECIDA EN LA PRACTICA. 
Este organigrama refleja que no hay una clara unidad de mando, dado que los 
trabajadores del nivel inferior pueden recibir órdenes de cualquiera de los Dirigentes del 
nivel medio los que a su vez son partes integrantes de la Junta Directiva. 
 







ORGANIGRAMA PLANTEADO EN LA PRACTICA














1.1             EVALUACION DE LA ORGANIZACIÓN. 
 
Evaluamos a la Cooperativa Cootlantico R,L, mediante los siguientes tres 
aspectos: Proceso Interno, Sistemas de Recursos, Estratégica  de Grupo; así como un análisis 
FODA: 
 
1-               Evaluación del Proceso Interno:  En lo general, durante 1998, se logró apreciar 
que el nivel de satisfacción entre los empleados aumentó debido a que la mayoría de ellos 
han recibido las prestaciones de Ley, se les ha provisto de uniformes y a la persona con  
mayor antigüedad laboral y que ha realizado su trabajo con una eficiencia satisfactoria se le 
ha dado estímulo moral y económico.  Por lo cual los empleados sienten que tienen una 
motivación para mejorar su desempeño.  
 
Se despidió a los dos empleados, del área del emboletado, que estaban generando 
pérdidas económicas, creaban roces con sus compañeros de labores y predisponía a los 
demás en contra de la Cooperativa; han contratado en su lugar a trabajadores que están 
procurando realizar su trabajo de manera eficiente. 
 
Todavía quedan áreas que están perjudicando el buen desempeño de la 
organización, como lo son: Asesoría Legal, Contabilidad y la Comisión de Honor y 
Disciplina  
 
2-            Evaluación en los Sistemas de Recursos:  El recurso económico se adquiere 
mediante la aportación de un 10% sobre la venta de boletos que se les realiza a cada uno de 
los socios.  Esto ha ocasionado que un número considerable de socios plantee que dicha 
forma de aportación se anule y que se establezca en su lugar una cuota fija, dado que con el 
sistema actual no todos aportan al mantenimiento de su cooperativa en igual proporción.  
 
Normalmente los Egresos son casi iguales que los Ingresos, en ocasiones los 
primeros han superados a los segundos, tanto por la baja captación de los Ingresos como el 





El  nivel de ingresos se ha reducido a causa de varios factores, entre ellos:  
 
a) Retiros de socios;  
b) Creación de una nueva Cooperativa que labora en las mismas rutas que cubre la 
Cooperativa Cootlántico, R. L.;  
c) Anulación de la aportación del 10% sobre el envío de encomiendas;  
d) Descenso en la demanda de la prestación del servicio.  
 
No se creó el Capital Social necesario para poder establecer los negocios conexos 
a su actividad principal. 
 
3. Evaluación Estratégica de Grupo:  En una investigación de mercados realizada 
en Junio de 1998 efectuada para determinar la imagen que tienen los usuarios del servicio 
que presta esta Cooperativa, se pudo constatar que un 91% de los usuarios tienen un 
concepto favorable de la misma. 
 
Los socios han experimentado cierto nivel de decepción debido a que el actual 
Gobierno no ha cumplido en otorgarles todos los beneficios establecidos en la ley o bien lo 
ha hecho con mucho retraso, a pesar de las gestiones realizadas por la actual Junta Directiva.  
 
Con los proveedores y acreedores se dejó hasta Diciembre de 1997 una mala 
imagen, dado a que la Cooperativa se constituyó como deudor solidario de alguno de los 
socios que adquirían deudas y luego no las podían pagar. Por lo cual, la Junta Directiva, en 
funciones durante 1998, tomó como prioridad reunirse con los gerentes de las distintas casas 
comerciales con las que se tenían y se tienen relaciones comerciales con el objetivo de 
mejorar el concepto que tienen e incluso ampliar y mejorar las condiciones de ventas y de 
pagos.  
 
Nuevamente, a partir de Mayo de 1999, comienzan a complicarse las relaciones 
comerciales con los distintos proveedores. 
 
Hay un escaso conocimiento de parte de los socios, en cuanto a lo que es la Ley 
General de Cooperativas, los Estatutos y Reglamentos internos, así como los Principios 
Cooperativista que los deberían de regir.  (Cuadros No. 1, 2 y 3) 
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Para ingresar a la Cooperativa, actualmente, no es obligatorio que el solicitante 
tenga algún curso de capacitación sobre Cooperativas; y no han cumplido con lo establecido 
en el Artículo 44 de sus Estatutos en los literales A y B.  En los cuales se establece que se 
solicitará asesoramiento y se realizarán seminarios para el desarrollo socio - económico de la 
Cooperativa.  Esto ha repercutido en que no exista personal capacitado, entre sus asociados, 
para dirigir administrativamente a la Organización. (Cuadros No. 4 y 5). 
 
Lamentablemente no está estatuido que para aspirar a un cargo de Dirección sea 
requisito indispensable tener conocimientos básicos sobre administración. 
 
La percepción que tienen los socios es que los empleados actuales que laboran en 
la Cooperativa, no poseen los conocimientos necesarios para cumplir con sus funciones; de 
la misma manera perciben que no se ha logrado alcanzar los objetivos planteados.  Y creen,  
en su mayoría, que es necesario cambiar el actual sistema de organización. (Cuadros No. 10, 
12 y 13).  Esto se ha debido al débil sistema de contratación del personal y de la selección de 





El FODA es un sistema de evaluación muy práctico y sencillo. Sus letras 
significan: F, fortaleza; O, oportunidades; D, debilidades; A, amenazas 
 
 
I- ANÁLISIS DE LAS FORTALEZAS:  
 
1- Las ventas se hacen en un 98% al contado. 
2- Se cubren el 71% de las rutas que prestan servicio interurbano en los 
departamentos de Managua hacia Boaco, Chontales, Zelaya y Río San Juan. 
3- Unidades en mejores condiciones que la competencia.  





II-             ANÁLISIS DE LAS OPORTUNIDADES: 
 
1-             Beneficios fiscales. 
2-             Competencia entre las compañías petroleras y llanteras, que bajan los precios. 
3-             Obtención con relativa facilidad de los insumos necesarios. 
4- Cubrir un porcentaje mayor de las rutas. 
5- Mejorar el servicio. 
6- Perfeccionar la Organización.     
7- Incremento de la flota vehicular. 
 
 
III- ANÁLISIS DE LAS DEBILIDADES: 
 
1- Forma de asociación actual. 
2- Falta de conocimientos cooperativos y administrativos. 
3- Los socios desconocen sus deberes y derechos. 
4- Falta de recurso humano capacitado. 
5- Imagen que proyectó la cooperativa hasta 1997. 
6- Organización deficiente. 
7- Pobre renovación de equipos. 
8- Actual Cultura Organizacional. 
 
 
IV- ANÁLISIS DE LAS AMENAZAS: 
 
1- Eliminación de ciertos Beneficios Fiscales, como la exoneración sobre 
importaciones a partir del 01 de Enero de 2001. 
2- Sobreoferta del Servicio. 
3- Afiliación de las nuevas unidades en una Pre-Cooperativa. 
4- Regulación en el valor del pasaje. 
5- Incremento constante en los insumos y bienes de capital necesarios para prestar el 
servicio. 





FACTORES QUE HAN INFLUIDO EN LA INEFICIENCIA 
DEL ACTUAL SISTEMA ORGANIZATIVO 
 
De la investigación realizada hemos seleccionado los principales factores 
siguientes: 
 
1-             La falta de planeación en la Cooperativa Cootlántico, R.L  han puesto en relieve 
muchos puntos débiles:  Duplicación de esfuerzos, líneas de autoridad vagas, canales de 
comunicación demasiado prolongados y confusos, papeleo exagerado y prácticas obsoletas. 
 
Esto se pueden determinar mejor cuando las estructuras organizacionales deseada 
y actual se comparan.  
 
Se observó que la Cooperativa no planifica sus acciones; todas las actividades 
son realizadas sobre la marcha.  La falta de planeación se refleja en la ausencia de un 
presupuesto que guíe las actividades.   
 
2- Los únicos objetivos que se establecieron durante el período de la Junta Directiva 
de 1998 fueron: 
 
2.1- Procurar dejar a la nueva Junta Directiva, en funciones a partir de Mayo de 1999, 
unos Estados Financieros que reflejen una mayor realidad; ésto es porque existían cuentas 
por cobrar que permanecían sin ningún movimiento durante años e incluso en el caso de 
personas naturales y jurídicas que ya no existen; no existe el sistema de depreciación de sus 
activos fijos; etc. 
 
2.2- Establecer una información continua hacia los socios de las actividades 







2.3- Procurar cambiar la imagen confrontativa que tenía la Cooperativa, ya que en las 
negociaciones realizadas hasta antes de 1998, con el Gobierno, no se sustentaban con datos y 
situaciones verificadas por medios técnicos, sino mediante demostraciones de fuerza. 
 
2.4- Estabilizar la situación económica.  Entre 1995 y 1997 sufrieron de falta de 
liquidez, a tal extremo que el Banco Popular, donde en ese entonces mantenían sus 
depósitos, rechazo innumerables cheques por falta de fondos.  Esta situación creó mucha 
desconfianza de los asociados para con la forma de administración. 
 
Durante 1998 se redujeron muchos gastos, con el objetivo de solventar los 
problemas económicos por los cuales se estaban atravesando.  Este objetivo se logró a pesar 
de las indemnizaciones que se tuvieron que pagar.  
 
3-              Los  dirigentes  no  prestan  la  atención debida al desarrollo de la Cooperativa a 
causa de que deben dedicarse a sus labores propias, a fin de obtener los ingresos para su 
propia subsistencia.  Debido a que los cargos de la Junta Directiva son Adhonoren, no 
reciben una remuneración por fungir en ellos, lo que obliga a sus miembros a dedicar una 
mínima parte de su tiempo; quedando la mayor parte del tiempo, la Cooperativa, sin una 
dirección, no hay un administrador de tiempo completo.  
 
4-           Falta de estrategias orientadas a  mejorar y fortalecer su Estructura Orgánica, a 
través del recurso humano de alto rendimiento, especializado y de ser posible con salarios 
competitivos en el mercado.   
 
5- No existe el Manual de Organización y Funciones.  Documento en el cual se 
describe en forma ordenada y de fácil uso, la estructura Organizativa, los cargos 
administrativos y las funciones que cada ejecutivo y empleado tienen dentro de la misma. 
 
Tampoco presentan los mínimos Controles Internos que le ayuden a controlar 









El organizar una real y formal Estructura Orgánica le resultará de mucho 
beneficio a la Cooperativa Cootlántico, R.L. 
 
Una buena Estructura Organizacional puede suplir deficiencias en el liderazgo 
administrativo, pues ofrece un punto de apoyo para las capacidades del personal disponible.  
Este punto de apoyo aumenta la eficiencia administrativa y reduce la necesidad de reuniones 
para determinar quién tiene autoridad para realizar tal o cual tarea, o en qué forma deben 
ponerse en práctica los programas o políticas de la empresa. 
 
3.1- IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACIÓN.1 
 
1. El éxito de una organización depende, directa e inmediatamente, de su buena 
administración. 
 
2. La elevación de la productividad depende de la adecuada administración. 
 
3. Para las organizaciones que están desarrollándose, uno de los requisitos 
sustanciales es mejorar la calidad de su administración. 
 
 
Con la organización se dispondrá y destinará el trabajo, la autoridad y los 
recursos entre los miembros de una organización en una forma tal que puedan lograr los 




                                                          
1 Reyes Ponce, Agustín, Administración de Empresas, Primera Parte, Editorial Limusa - Wiley, S.A., México 
1969, pp  # 27-29 
2 James A. F Stoner, Administración, Edición V ,pp # 9.  
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3.2-            PRINCIPIOS FUNDAMENTALES DE UNA ORGANIZACIÓN FIRME: 
 
La aplicación de estos principios dan la idea de qué tan sólida se encuentra la 
Organización en el desarrollo de sus actividades.  Al respecto la Cooperativa Cootlántico, 
R.L. presenta la siguiente situación: 
 
1- El propósito de la Organización:  Está estipulado en el capítulo #2 Fines y 
Medios artículo #5 del Estatuto, en el cual se establece que la Cooperativa tiene por objeto 
promover el bienestar socio - económico de los asociados, establecer, desarrollar y ejecutar 
actividades o proyectos que agilicen el éxito de la cooperativa y prestar buen servicio, 
honesto y eficiente a los socios y al usuario. 
 
El artículo #6 establece que se deberán de desarrollar programas económicos, 
sociales y culturales en beneficio de los socios.  Que se deberá alquilar o adquirir  el local, 
mobiliario, etc.,  adquirir todo los repuestos e insumos necesarios para la prestación del 
servicio. 
  
El artículo #7 establece que deberá haber una asesoría técnica, administrativa y 
contable para conseguir la preparación integral de los socios. 
 
Al respecto se logró determinar que el único punto al que se le ha dado 
cumplimiento, y así quedo comprobado en una investigación de mercado efectuada en Junio 
de 1998, es en cuanto a dar un buen servicio honesto y eficiente al usuario. 
 
1.1- Principio de Unidad de Dirección:  Debe haber una autoridad y un plan para 
cada grupo de actividades. 
 
Como podemos apreciar en el organigrama que se implementó hasta Abril de 
1999 (página 4), no existe una unidad de dirección, los empleados podían recibir órdenes de 








1.2-          Principio de Eficiencia:  La estructura ayuda al logro de los objetivos.  Si se 
pusiera en práctica la Estructura planteada en el Estatuto, con tres variaciones esenciales:  
Variar la ubicación de la Comisión de Vigilancia, clarificar y readecuar las funciones de cada 
área, y darle una visión de largo plazo; podría  ésta funcionar de una mejor manera. 
 
2-               Tramo de Control:  Es el número de personas que estarán bajo las orientaciones 
de una persona responsable de ellas; la cantidad ideal de subordinados que debe tener un jefe 
no debe sobrepasar de Diez trabajadores.   
 
Del total de personas que laboran directamente en la Cooperativa (21) seis de 
ellos no tienen quién los supervise (Directivos y Asesor Legal), y del resto no se ha definido 
a quién se reportan directamente; un contador, una secretaria, una conserje, dos 
emboletadores y diez chequeadores.  Anteriormente todos respondían al Presidente de la 
Junta Directiva. 
 
3-              La estructura de la organización:  Autoridad. 
3.1-           Principio de  jerarquía:   Es el orden de mando en toda Organización.   
 
Al  sólo existir un nivel Gerencial conformado por la Junta Directiva, a pesar de 
ser un órgano colegiado, entre ellos entienden que el nivel jerárquico es de la siguiente 
forma:  Presidente, Vicepresidente, Secretario, Tesorero y Vocal.  Además, como apreciamos 
en el organigrama puesto en práctica hasta Abril de 1999 (página 4), en éste no se logra 
apreciar una clara línea de autoridad. 
  
3.2- Principio de Delegación:  Cada decisión debe ser delegada al nivel más bajo 
posible; donde el titular del puesto esté enterado de todos los elementos de juicio para la 
toma de las decisiones. 
 
En este punto se observó que no existe una clara delegación de funciones y de 







3.3- Principio de igualdad de autoridad y responsabilidad:  Para realizar un mejor 
trabajo, la autoridad y responsabilidad se deben dar en las mismas proporciones.   
 
Se encontró que la autoridad y la responsabilidad no son equitativas; a algunos 
Directivos y empleados se les confiere determinado grado de responsabilidad pero no se les 
provee de la autoridad suficiente a fin de llevar a cabo una mejor labor; o bien se les da 
autoridad pero no se les hace responsable de las acciones que cometa en sus funciones. 
 
4- La estructura de la Organización: Actividades Departamentalizadas. 
4.1- Principio de la división del trabajo:  Se agrupan en un Departamento todas 
aquellas actividades o funciones que son similares.   
 
Procuraron darle cumplimiento a este principio, al agrupar de manera ideal a 
empleados que realizan funciones similares y conexas bajo la responsabilidad de una 
persona.  Pero en la práctica no se ha llevado a efecto.  Esto puede visualizarse en el 
Organigrama llevado a la práctica hasta Abril de 1999, página cuatro.       
 
4.2-           Principio de la Definición clara del puesto, de la autoridad organizacional, de 
las relaciones, etc.:    Como pudimos observar no existe ningún tipo de manual (De Puesto, 
Procedimientos, etc.), y dentro de las funciones establecidas en los Estatutos existen algunas 
funciones que se duplican o que son inapropiadas para el puesto; además de dejar algunos 
vacíos, con lo cual se cae en  la extralimitación de funciones o evasión de las mismas. 
 
4.3-       Principio de Separación:  Los  individuos  encargados  de  comprobar  las 
actividades de un departamento no laborarán bien si su responsabilidad es ante el 
departamento  cuya actividad deben evaluar.  En este aspecto la Directiva tomó una decisión 
acertada al colocar a la Comisión de Vigilancia encima de la primera, sin ser un órgano 
ejecutivo, reportándose directamente a la Asamblea General.  Pero cabe mencionar que esta 







4.4-         Principio de flexibilidad para anticipar el cambio y reaccionar ante él:  No 
sólo la estructura es importante para que la Organización pueda adaptarse a los cambios del 
medio ambiente, es de vital importancia preparar a sus integrantes para que puedan ser 
impulsores de dichos cambios.  Actualmente la Cooperativa, presenta poca flexibilidad para 
adecuarse a los cambios a los cuales se están enfrentando y que se les avecinan. 
 
 
3.3-           ALGUNOS ERRORES AL ORGANIZAR: 1 
 
1-      Al Planear:  Es contraproducente continuar con una estructura de organización, 
aun mucho después de que sus objetivos, sus planes y su ambiente externo han cambiado.  A 
como se expuso anteriormente casi todos los objetivos planteados en sus Estatutos no se han 
cumplido, sus actividades no han sido planeadas, por lo cual seria un error grave mantener el 
mismo sistema de funcionamiento y organizativo a como está actualmente. 
 
2- Al definir las relaciones:  Los errores al definir las relaciones organizacionales, 
dan lugar a fricciones e ineficiencias.  La autoridad y la responsabilidad sobre la acción son 
criticas en la organización.  Lamentablemente tampoco se le ha puesto interés a este punto.   
 
3-            Al delegar la autoridad:  No delegar la autoridad de forma adecuada, genera 
cuellos de botella en la toma de decisiones, gran cantidad de consultas a los altos niveles, 
recargo de trabajo de los principales ejecutivos en asuntos de detalle; en esta Cooperativa se 
ha dado una delegación de autoridad pero de manera informal (no se le dice directamente, 
pero se prefiere que dicha persona realice casi todo el trabajo y tome las decisiones), por lo 
cual  la persona designada no se siente con el suficiente respaldo para actuar. 
 
4-  Al equilibrar la delegación de autoridad:  Los  funcionarios deben retener 
alguna autoridad, sobre todo en decisiones cuyo impacto se resiente en toda la compañía.   
 
5- Autoridad sin responsabilidad: Delegar autoridad no equivale a delegar 
responsabilidad; quien delega queda como responsable de la labor del subordinado; pues la 
responsabilidad no se delega, se comparte siempre.  
                                                          
1 KOONTZ / O'DONNELL; Curso De Administración Moderna; pp. 476 - 482. 
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6-              Responsabilidad sin autoridad:   No se debe hacer responsables a una persona  
por los resultados sin concederles la autoridad necesaria para lograrlos.   
 
7- Subordinación múltiple: Esto causa confusión,  mina la definición y efectividad 
de la autoridad y amenaza la estabilidad organizacional.  
 
8- Sobre - organización:   Se sobreorganiza cuando se tienen asistentes en líneas 
innecesarios (por ej: gerentes auxiliares, etc.).  El hecho de tener un asistente en línea se 
justifica sólo en determinadas situaciones como cuando los funcionarios desean dedicar su 
tiempo a cuestiones externas a su departamento; cuando desean delegar autoridad en línea en 
una área determinada; o durante un período limitado de entrenamiento para un asistente que 
está próximo a recibir su ascenso a funcionario. 
 
 
3.4-           RAZONES PARA LA REORGANIZACIÓN:   
 
Se hace necesario efectuar una reorganización en la Cooperativa Cootlántico, 
R.L, debido a que  se cumplen las razones para reorganizar una empresa; entre ellas tenemos: 
 
 Adaptación a los cambios en el ambiente de la empresa. 
 Deficiencias en la estructura actual:  Coordinación deficiente; toma de decisiones 
extemporáneas; fracaso para alcanzar los objetivos; fallas del control financiero; 
etc. 
 Falta de conocimientos o capacidad de los administradores. 
 Mejorar los medios para satisfacer las necesidades económicas. 






                                                                                                                                                                                   






 El estudio de cada estructura es indispensable para identificar las funciones 
generales y especificas de cada puesto de trabajo que constituyen las diferentes áreas de la 
organización. 
 
LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL es el arreglo o interrelación de las 
partes componentes y de las funciones de una compañía.  La estructura de una organización 
especifica su división de las actividades y señala cómo están relacionadas las diferentes 
funciones o actividades; también muestra el grado de especialización del trabajo.  Indica, 
además su estructura jerárquica y de autoridad así como sus relaciones de subordinación. 
Asegura la estabilidad y continuidad que le permite sobrevivir a las llegadas y salidas de 
empleados y coordinarse con su medio ambiente. 
 
La Estrategia es una variable crítica para el Diseño Organizacional.  Estrategia es 
toda acción planeada por una Organización en respuesta a, o como anticipación, a los 
cambios en su medio ambiente externo, sus consumidores, sus competidores.  La estrategia 
representa la manera en que una empresa busca mejorar su posición frente a la competencia, 
quizás mediante bajos costos de producción o distribución, proporcionando un mayor valor a 
consumidor, o logrando un dominio sobre las ventas y servicios. 
 
Dado que de los siete factores importantes para todo cambio sólido y duradero:  
Estructura, Estrategia, Metas Superiores, Sistemas, Habilidades, Recurso Humano, Estilo; 
sólo dos de ellos pueden ser modificados con mayor rapidez: Estructura y Estrategia; es que 







4.- TIPOS DE ESTRUCTURA 
 
4.1.1- ORGANIZACIONAL FUNCIONAL:  Se organizan los departamentos con 
base en habilidades similares; este enfoque minimiza las probabilidades de una duplicación 
de funciones entre departamentos; facilita la supervisión ya que cada administrador ha de ser 
experto en un escaso número de habilidades.1  Por ejemplo:  las funciones de Producción, 
Mercadeo, Finanzas y Recursos Humanos. 
 
4.1.2- ORGANIZACIÓN PRODUCTO/MERCADO2:  Se agrupan a todos aquellos 
involucrados en un cierto tipo de producto/mercado.  Normalmente se establece en las 
empresas que fabrican y/o comercializan productos múltiples.  El simple tamaño y 
diversidad de los productos hacen difícil trabajar con departamentos funcionales; por lo cual 
se crean divisiones semiautónomas, cada una de las cuales diseña, produce y comercializa 
sus propios productos. 
 
La organización por división tiene varias ventajas: Todas las actividades, 
habilidades y capacidades requeridas para generar y comercializar determinado producto 
están agrupados en un lugar bajo una sola dirección; con lo cual se mejora la calidad y la 
velocidad en la toma de decisiones. 
 
Algunas desventajas son: Es posible que los intereses de la división sean 
antepuestos a las necesidades y metas de la organización; tienden a aumentar los gastos 
administrativos ya que cada división tiene su propio cuerpo de integrantes staff, quienes 
llevan a una costosa duplicación de las habilidades.  Por ejemplo:  División de Generación, 
División de Transmisión y División de Distribución, en la Empresa Nicaragüense de 





                                                          
1 Introducción a la Administración de Cunningham, pp # 137-140 
2 F. Stoner, James A. Freeman, R.Edward, Administración, Quinta Edición, pp #340-345 
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4.1.3- ORGANIZACIÓN MATRICIAL:  Este enfoque lo suelen utilizar  empresas 
que se desenvuelven en ambientes con cambios rápidos.  Es bastante flexible pero algo 
complejo.  En esencia cada empleado tiene dos jefes, una más arriba en el organigrama en el 
área funcional del cargo y otro para el proyecto en particular en el que se está trabajando.  
Por ejemplo:  los proyectos de una empresa. 
 
 
Actualmente el tipo de estructura que tiene la Cooperativa Cootlántico, R.L. es 
similar a una estructura funcional, pero ésta no funciona eficientemente por las razones ya 
mencionadas.  
 
La Estructura recomendada para la Cooperativa Cootlántico, R.L. es la 
Organización Funcional; consideramos que el actual Objetivo de la Organización es válido.  
Únicamente podemos agregar que la Misión será:  Nuestra misión consiste en mejorar 
constantemente nuestros servicios con objeto de satisfacer las necesidades de nuestros 
clientes, lo cual nos permitirá prosperar como negocio y generar utilidades razonables para 
nuestros asociados, los dueños de nuestro negocio.   
 
Se debe desarrollar una mentalidad competitiva:  Rendimientos a largo plazo; 
aceptar la competencia, buscar la ventaja competitiva, mejorar continuamente el servicio, 
fijar estándares cada vez más altos para la Cooperativa.  Toda incongruencia entre lo que es 
y lo que debería ser, representa una oportunidad para mejorar.  Aprovechar las oportunidades 
que se presentan, aun dentro de las amenazas.   
 
En primera instancia se crearán las áreas que tienen una relación estrecha con la 
prestación del Servicio y la disminución de costos operativos e incremento de las utilidades, 
tales como:  Venta de Llantas, insumos, Reparaciones, etc.  Extensivas al público.  En una 
segunda etapa se podría crear la empresa con las unidades de transporte. 
 
Podemos observar en el Anexo No. 3 y 3.1; que existe Factibilidad Económica 
para poner en práctica la propuesta presentada.  El Capital Social se obtendría de la venta de 






DISEÑO DE PUESTO 
 
Uno de los recursos por medio del cual se rediseñó la estructura organizacional 
fue mediante  un análisis de las funciones que se realizan en los siguientes puestos:  Junta 
Directiva, contador, caja, secretaria y emboletadores, así como del concepto que tienen de la 
Estructura Organizacional general y de su puesto de trabajo y relaciones dentro de ella; a 
partir de ésto planteamos la nueva Estructura Orgánica y las funciones que deberán realizar 
cada uno de los puestos. 
 
La descripción del puesto sirvió para: 
 
A) Aclarar la estructura de la organización, especificando quién lleva a cabo cada 
labor y si dicho puesto es necesario, de ser así se podrá establecer cuál será su 
nivel y ubicación exacta dentro de la estructura de la organización. 
 
B) Minimizar el riesgo de que los trabajos se crucen. 
 
C) Desarrollar especificaciones de puesto. 
 
La organización efectiva de cada puesto contempla la capacitación al empleado 
para que esté consciente de los deberes, responsabilidades y autoridad que entrañe el mismo. 
  
5.1-          DISEÑO DEL PUESTO:  El tiempo para el cual el diseño de un puesto particular 
puede continuar sirviendo a su propósito futuro variará considerablemente con el puesto.  
Los cambios económicos o tecnológicos o los cambios en la estructura de la organización 
puede afectar al trabajo de algunos puestos y ser causa de que la estructura de los mismos se 
convierta en obsoleta con cierta rapidez.  Los puestos tendrán que ser reestructurados 
siempre que sea necesario, para adecuarse a los cambios en los objetivos de la Organización 
y de la estructura de otros puestos que están estrechamente relacionados con ellos. 
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En este aspecto se pudo determinar que en el puesto de la Cajera, Conserje y el 
Contador, todas las funciones que actualmente efectúan se han ido realizando, agregando o 
sustrayendo actividades, conforme se van requiriendo.  Tienen como Diseño de Puesto la 
idea que les da el nombre del mismo.   
 
Durante 1998 se abrieron los contratos de los siguientes cargos:  Secretaria, 
Emboletador y Chequeador; en dichos contratos se estipulan una serie de actividades o 
funciones a realizar en cada uno de estos puestos. 
 
En lo que respecta a las funciones de los miembros de la Junta Directiva y de  las 
Comisiones de Trabajo están estipuladas en el Estatuto y Reglamento Interno de la 
Cooperativa.   
 
En todos los casos de los puestos de Dirección hay un total desconocimiento de 
las funciones formales y adecuadas que debería poseer sus respectivos puestos; y en casi la 
mayoría de las personas que están laborando en los cargos de Dirección no tienen 
conocimiento de las funciones que tienen que realizar. 
 
El no tener una clara definición del Diseño de los distintos Puestos, existentes 























 El valor de una jerarquía bien definida consiste en que se reduce la confusión 
respecto a quién da las ordenes y quién las obedece.  
 
La Jerarquía en una empresa se representa formalmente en un 
ORGANIGRAMA, que es un mapa de las relaciones de autoridad. 
 
El organigrama debe mostrar cinco aspectos principales de la estructura de una 
empresa: 
 
1. La división del trabajo. 
2. La cadena de mando o escala jerárquica. 
3. El tipo de trabajo que se está realizando. 
4. La agrupación de segmentos de trabajos. 
5. Los niveles de administración.1  
 
 
Un error de los administradores que ascienden a lo largo de las jerarquías 
ejecutivas es que quieren continuar tomando las decisiones correspondientes a sus cargos 






                                                          
1 Koontz/O'donnell, Curso de Administración Moderna, Sexta Edición, pp. 408 - 416. 
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En la historia de la Cooperativa se han dado los siguientes problemas en la 
aplicación de la jerarquía: 
 
1- Centralización absoluta de la autoridad en un Directivo:  Normalmente el 
Presidente de Junta Directiva u otro Directivo con cierto poder de influencia han 
sido los que han tenido casi la totalidad de la autoridad. 
 
2- Evasión de responsabilidades, por parte de los Directivos:  A pesar de que un 
Directivo ha centralizado la autoridad, éste no se ha hecho responsable de sus 
actuaciones; igualmente el resto de Directivos han procurado eludir sus 
responsabilidades; esta situación a repercutido en la evasión de las 
responsabilidades de los empleados. 
 
3- Confusión de las líneas de autoridad y canales de comunicación:  El no tener un 
Organigrama concreto y  Diseño de los Puestos establecido ha dado como 
consecuencia que no exista una línea de autoridad definida, por lo cual los 
empleados reciben órdenes de varias personas; por ésto mismo los empleados se 
han habituado utilizar cualquier canal de comunicación al momento de toda  
gestión.  
 
Los siguientes principios constituyen guías para la delegación de autoridad.  A 
menos que se reconozcan cuidadosamente en la práctica, la delegación puede ser ineficaz, la 
organización puede fracasar y el proceso administrativo puede verse seriamente destruido.  
Es por eso que se tomó muy en cuenta al momento de realizar la propuesta Organizacional. 
 
a) Jerarquía. 
b) Nivel de Autoridad. 
c) Unidad de Mando. 
d) Responsabilidad Absoluta. 
e) Igualdad de Autoridad y Responsabilidad. 
 








CULTURA ORGANIZACIONAL está formada por patrones de conducta, 
conceptos y valores que ocurren dentro de una Organización.  Es influenciada por los 
cambios sociales, valores y filosofía de la Alta Gerencia y su estilo de administrar.  
 
Uno de los factores básicos que afectan el éxito de cualquier tipo de cambio es el  
clima que exista en la organización.  Las personas (dueños y empleados) deben estar 
convencidos de que se beneficiarán con el cambio o por lo menos, de que no serán 
adversamente afectados por éste.  Si es posible, los cambios deben de ser introducidos en 
forma gradual para permitir ajustarse a ellos y anticiparse a la resistencia que pudiera 
presentarse, ésto puede ayudar a los administradores a prepararse mejor para manejar dicha 
resistencia.  Existe un principio que dice que todo cambio produce una reacción contraria o 
reacción al cambio. 
 
 
7.1- RESISTENCIA AL CAMBIO1 
 
   La mayoría de los intentos de cambio tienen grandes probabilidades de encontrar 
cierta resistencia.  Los cambios traen con ellos dudas y se pueden ver como una amenaza 
para el trabajo de las personas (socios y empleados), sus relaciones con los demás, su 
autoridad o habilidades.  Muchas personas también se resisten al cambio porque creen que 
no es necesario, que están siendo manipuladas o porque no les agrada la persona que está 





                                                          
1 Cunningham - Aldag - Swift, Introducción a la Administración, pp #156. 
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Al considerar cada propuesta o modo de resolver problemas que se le sugiere, el 
administrador hará una evaluación de acuerdo con tres criterios cuando menos: 
 
1-     Podrá la propuesta, toda o alguna parte de ella, hacer que la organización se 
acerque a los objetivos que él tiene en mente. 
 
2-       Cómo será recibida la proposición toda, o sus partes, por los diversos grupos que 
integran la organización?  De dónde procederá la mayor oposición?, Qué grupo 
dará el más amplio apoyo? Qué grupo asumirá una actitud neutral o indiferente? 
 
3-      Cómo se relaciona la propuesta con otros programas ya en proceso, o con otros 
antes propuestos?  Pueden algunas partes de la proposición que se estudia 
añadírsele a un programa en ejecución?, O pueden combinarse con otras 
propuestas para formar un paquete que sea usado dentro de la organización? 
 
Para que toda empresa subsista, es necesario eliminar las causas que provocan 
problemas internos que dificultan el crecimiento de la misma. Tales como: Conflictos entre 
el personal; diferencias entre las personas; falta de buena comunicación.  
 
La Cultura Organizacional que ha prevalecido en la Cooperativa Cootlántico, R.L 
ha propiciado:   
 
 Un deficiente manejo administrativo, lo que ha conllevado a una insatisfacción de 
sus asociados. 
 
 Falta de motivación para participar en la toma de decisiones por parte de 
empleados y resto de asociados que no pertenecen a la Junta Directiva y aún dentro de la 
misma Junta Directiva.   
 
 No se ha sancionado la evasión de Responsabilidades.   
 




 Decisiones no planeadas ni controladas para evaluar sus resultados, o sea que se 
carece de un Proceso Administrativo (Planear, Organizar, Integrar, Dirigir y 
Controlar).  Por lo cual, en muchas ocasiones, se dificulta la toma de decisiones o bien éstas 
son asumidas por una sola persona, teniendo que sobrepasar sus funciones establecidas; 
minando de esta forma lo que podría ser un proceso creativo de generación de ideas.  La 




Previo a la implementación de la propuesta de Diseño Organizacional se deberá 
de realizar reuniones con sus asociados y con los empleados actuales que reúnan los 
requisitos necesarios para ocupar los puestos en la Nueva Estructura, para aclararles los 
beneficios que significará para toda la Organización, sus integrantes (socios y empleados), 






















Existe muchas Junta Directivas y Comités de Ejecutivos en las organizaciones 
que tienen, potencialmente, el poder para administrar pero en realidad no lo ejercen, puesto 
que las decisiones son tomadas por un accionista inminente y/o por un líder importante en el 
grupo.  Por lo general el Presidente es la figura dominante, y a menudo los demás miembros 
son algo poco más que consejeros.  En otras palabras, la Junta Directiva no siempre es lo que 
parece ser, y en algunas ocasiones en realidad es sólo un ejecutivo quien toma las decisiones. 
 
Este caso lo ha presentado la Cooperativa Cootlántico, R.L.  Lo que ha 
repercutido en que se evadan las respectivas responsabilidades, que sumado a la ausencia de 
un Gerente, ha generado una total ausencia de controles internos que coadyuven a un 
crecimiento económico.    
 
 
8.1- FUNCIONES PRINCIPALES DE LA JUNTA DIRECTIVA. 
 
a) Administración Fiduciaria:  Es el manejo de los activos de la compañía para el 
beneficio a largo plazo de los accionistas. Aun la Junta más ineficaz no puede escapar a estas 
obligaciones. 
 
b) Determinación de los objetivos de la empresa:  Otra función principal de la 
Junta Directiva es el establecimiento de los objetivos básicos del negocio. 
 
c) Selección de Ejecutivos:  Los funcionarios ejecutivos jefes son los responsables 
ante la Junta Directiva, y si no pueden seleccionar a sus subordinados, difícilmente pueden 







d) Asegurar planes adecuados y verificar los resultados:  La responsabilidad de 
la Junta Directiva el vigilar que la compañía sea bien administrada y mantenerse informada 
respecto a los programas administrativos de las distintas áreas de la empresa.  Con 
demasiada frecuencia aprueban programas de planeación y después los olvidan. 
 
e) Aprobación de presupuesto:  La aprobación final de los presupuestos es una 
función clave de la Junta Directiva.  
 
f) Asegurar la estabilidad a largo plazo:  La mayoría de las organizaciones 
fracasan en el ajuste de sus objetivos y planes al medio que se transforma; cambios 
tecnológicos, de mercados; condiciones económicas, políticas, y éticas que varían; y el 
crecimiento de nuevas empresas. 
 
g) Distribución de utilidades:  Los Directores  tendrán que decidir si las utilidades 
deben distribuirse como dividendos, retenerse en el negocio para su expansión, o usarse para 
eliminar pasivos pendientes.1 
 
 
En nuestro estudio llevado a cabo en la Cooperativa Cootlántico, R.L 
encontramos que las Juntas Directivas que han estado al frente de la administración no han 
cumplido en su totalidad con sus funciones principales o bien han presentado debilidades en 
el cumplimiento de algunas de ellas.  
 
 En el caso de la administración fiduciaria se le ha dado un escaso cumplimiento; 
así como el asegurar planes adecuados y verificar los resultados.  Se aprobaron varios planes 
y acciones que se encaminarían a mejorar la posición económica de la Organización, pero no 
se pusieron en práctica. 
 
No existen registros de que se haya realizado en alguna ocasión un presupuesto, 
distribución de utilidades y asegurar la estabilidad a largo plazo. 
 
 
                                                          










La Cooperativa Cootlántico, R.L. han tenido un  escaso desarrollo económico y 
social debido a que ha carecido de un buen diseño en su estructura orgánica, eficiente gestión 
administrativa, recurso humano calificado y visión para anticiparse a los cambios; así como 
la errada cultura de no desear un manejo estilo empresarial y no contar con los negocios que 
le permitan disminuir sus costos de operación e incrementar sus utilidades. 
 
Por lo cual deberán efectuar cambios drásticos y transcendentales en su forma de 
organización, administración y cultura organizacional.   
 
Sólo de esta forma tendrán mayores probabilidades de éxito en su razón de ser y 
















Para llevar a cabo el estudio en la Cooperativa Cootlántico, R.L, nuestro grupo de 
trabajo hizo uso de la siguiente metodología: 
 
1- Investigación y estudio del Marco Teórico:  Conceptos básicos para la 
reorganización y creación de una estructura orgánica. 
 
2- Aplicación del Método de Cuestionario y Entrevista, para Análisis de Puestos; 
con el cual se obtuvo la información sobre la estructura organizativa y funcional 
de cada sistema de trabajo. 
 
3- Entrevistas con los actuales directivos y socios. 
 
4- Estudio y análisis de los Estatutos y Reglamentos Internos, Ley general de 
Cooperativas y su Reglamento. 
 
5- Análisis de la información obtenida. 
 
6- Diagnóstico y recomendaciones por cada sistema. 
 
 
La población consta de setenta  (70) socios.  El muestreo fue no probabilístico, en 
base a una muestra de cuota;  tomando en cuenta que el número de socios es reducido, se 
decidió entrevistar a treinta y cinco de ellos, lo que equivale a un 50% de la población.  Con 
ésto obtuvimos un alto porcentaje de precisión en los datos obtenidos. 
 
La muestra estuvo definida de la siguiente manera:  
 
a) Elementos:  Socios de la Cooperativa Cootlántico, R.L. 
b) Unidades:  En las oficinas de la Cooperativa Cootlántico, R.L.  
c) Tiempo: Del 01 al 25 de Febrero de 1999.  
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Se midió la efectividad y eficiencia de la forma estructural actual mediante las 
variables de coordinación de las tareas, recursos humanos, tecnología, flexibilidad al cambio 
y el logro de los objetivos planteados en los Estatutos. 
 
Las variables son: 
 
X1: Cumplimiento de los Objetivos Planteados en sus Estatutos. 
X2: Estructura Orgánica y de Funciones. 
X3: Interrelación de las Areas. 
X4: Avances Tecnológicos. 
X5: Unidad de Mando. 
X6: Conocimiento y Aplicación Administrativa. 
X7: Habilidades Adecuadas para el Desempeño de las Funciones. 
X8:      Formulación  del plan de fortalecimiento y desarrollo de la gestión de los 





















OPERACIONALIZACION DE VARIABLES 
 
OBJETIVOS VARIABLES INDICADOR INSTRUMENTOS 
GENERAL: 
Diseñar un modelo organizacional que 
contribuya a una mayor eficacia, 
efectividad y rentabilidad de la Cooperativa 
Cootlántico, R.L., aplicando herramientas 
para el desarrollo del cambio. 
 
Estructura Orgánica 
















Evaluar el sistema organizativo actual. 
Interrelación de las 
áreas. 










Determinar los factores que influyen en la 
ineficiencia del sistema 





adecuadas para el 





lealtad  de los 














Elaborar un nuevo modelo  organizacional 
que ayude a la Cooperativa  Cootlántico, 
R.L, a enfrentar los cambios en su medio 
ambiente externo e interno. 





























En el estudio y análisis realizado al Sistema Organizativo Actual que presenta la 
Cooperativa Cootlántico, R.L.,  se concluyó lo siguiente: 
 
1. La Cooperativa desde que se constituyó, no presenta los principios fundamentales 
de administración y organización (División del trabajo, autoridad y responsabilidad, unidad 
de mando, subordinación de los intereses individuales al interés general, remuneración, línea 
de autoridad, espíritu de grupo, etc.).  
 
2. La Cooperativa no cumple con los objetivos para los cuales fue creada según los 
Estatutos, en sus artículos 5, 6 y 7 (Medios y Fines), además de no planear sus actividades a 
realizar y desconocen los métodos necesarios que les ayuden a determinar si han alcanzado 
los objetivos o metas planteados. 
 
3. La Junta Directiva no tiene visión empresarial para aprovechar las oportunidades 
y anticiparse a los cambios, además no está lo suficientemente capacitada para ejercer las 
funciones que le son asignadas, evaden su responsabilidad  y no llevan a cabo lo establecido 
en los Estatutos Internos de la Cooperativa.   
 
4. Los socios no cuentan con la capacitación adecuada y con el conocimiento de la 
filosofía  cooperativista, para vigilar la gestión de los Directores de turno. 
 
5. No existe una persona que permanezca a tiempo completo para que dirija  todas 
las gestiones administrativas,  además  no tienen el personal capacitado para llevar a cabo las  
funciones en las distintas áreas. 
 
6. No cuentan con los Manuales de Puestos y Procedimientos necesarios para un 
mejor desempeño de sus Directivos y empleados.  
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7. La cultura organizacional que ha existido hasta la fecha a ocasionado una 
reacción negativa a constituirse como una empresa. Esto es producto de las experiencias 
negativas que han tenido, dentro de las cuales los socios perdieron fuertes sumas de dinero.  
 
Todo lo antes mencionado se ha visto reflejando en la ineficiencia de su manejo 
administrativo, por lo cual se determinó que existe una necesidad imperativa de efectuar una 
reorganización para sentar las bases para un crecimiento sólido y continuo; aplicando las 






























En términos generales es importante aplicar medidas dirigidas a incrementar el 
desarrollo socio - económico de la Cooperativa Cootlántico R.L., con el objetivo de 
modernizar y hacer más eficaz y eficiente su gestión Administrativa. 
 
 
Además de las recomendaciones específicas formuladas para cada Area; el grupo 
de trabajo ha elaborado y recomienda a las autoridades de la Cooperativa Cootlántico, la 
puesta en práctica del plan que se adjunta a continuación para fortalecer y desarrollar el 




PLAN DE FORTALECIMIENTO Y DESARROLLO  
 
El presente documento contiene una serie de actividades que se consideran 
necesarias para desarrollar y fortalecer el modelo de gestión a poner en práctica. 
 
El plan de fortalecimiento se llevará a la práctica en un plazo máximo de seis 
meses al término del cual debe efectuarse una revisión para comprobar su fortaleza; de 
presentar debilidades se deberán de tomar las medidas pertinentes a fin de efectuar los 











Para que se implemente esta propuesta se deberán seguir los siguientes pasos: 
 
NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE TIEMPO OBSERVACIONES
1 Efectuar labor de concientización con 
los socios sobre la necesidad de realizar 
una reorganización. 
Junta Directiva. Dos 
meses. 
Probablemente se 
requiera de un 
tiempo mayor. 




Antes de iniciar 
operaciones y a lo 
largo de todo el 
año. 
3 Obtener el Recurso Humano capacitado 
y los materiales necesarios para 
desarrollar las labores indicadas. 
Junta Directiva. Un mes. Antes de iniciar 
operaciones. 
4 Cambiar los Sistemas existentes o 
crearlos, si no los hay, y mejorarlos para 
dar una mayor eficiencia en la 
coordinación de las actividades. 
Junta Directiva. Cuatro 
meses. 
Antes de iniciar 
operaciones y en el 
desarrollo de ellas. 
5 Darle fiel seguimiento al cambio y 
fortalecimiento de las Metas Superiores, 
Habilidades, Recurso Humano, Estilo y 
los Sistemas; los que son a más largo 
plazo, pero necesarios para un cambio 
sólido y amplio. 
Junta Directiva, 
Gerente General 
y Vice Gerentes. 
Todo el 
tiempo. 
Dar especial interés 
a estos factores. 












7 Dar fiel cumplimiento a la repartición de 
utilidades para incentivar a los asociados 
y futuros integrantes. 
Junta Directiva y 
Gerente General. 
Mensual. Conforme el monto 
aportado, un socio 
no puede poseer 





A parte de la presente propuesta se recomienda: 
 
 Que en lo posible, en un mediano plazo se constituya la empresa que incluya a las 
unidades de transporte.   
 
 Además de que una vez ya fortalecido el modelo organizacional presentado, es 
recomendable separar las actividades del:  Area operativa; como una empresa aparte. 
 
 El Manual de Puestos, aquí presentado, debe ser revisado periódicamente para 
que el mismo no se torne obsoleto.  Cualquier cambio en el Manual debe ser autorizado por 
la Junta Directiva y/o la Gerencia General. 
 
          Instituir  una  capacitación eficaz y eficiente de manera periódica para todo el 
personal y asociado. 
 
               Motivar el desarrollo de una mentalidad competitiva; lo cual incluye:  
 
 Buscar rendimiento a largo plazo  
 Aceptar la competencia. 
 Procurar conocer las necesidades de los clientes. 
 Esforzarse por lograr una ventaja competitiva. 
 Mejorar continuamente su servicio. 
 











Organigrama  y Funciones recomendadas para la 


























I-                                              JUNTA DIRECTIVA 
 
 UBICACIÓN          : COOPERATIVA COOTLANTICO, R.L. 
 
 JEFE INMEDIATO         : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A          : Directamente al Gerente General. 
      Indirectamente a todo el personal. 
 
 FUNCIÓN BASICA         : Cumplir y hacer que se cumplan los acuerdos y 
decisiones de la Asamblea, de los Estatutos y de los Reglamentos Internos y 
dirigir el funcionamiento global de las operaciones. 
 
 
 ACTIVIDADES ESPECIFICAS: 
 
1- Nombrar y remover al Gerente General, darle los poderes necesarios para la 
ejecución de cualquier asunto especial con los que intervenga la Cooperativa ante 
terceros. 
2- Decidir sobre la disposición de cuentas inactivas. 
3- Establecer las políticas generales para cada actividad. 
4- Crear Comisiones especiales para la atención de problemas específicos cuando 
sean necesarios. 
5- Determinar el monto de las fianzas que deben de presentar los asalariados de la 
Cooperativa. 
6- Nombrar a la institución bancaria que manejará los fondos de la Cooperativa y 
autorizar las firmas libradoras. 
7- Aprobar los Reglamentos Internos de las Comisiones de Trabajo, tomando en 
cuenta los lineamientos de los Estatutos. 
8- Llevar un Libro de Actas y Acuerdos para asentar los acuerdos y                  
disposiciones de la Junta Directiva y otro para la Asamblea General y ordena que 
se lleven los Libros exigidos por la Ley. 
9- Recomendar a la Asamblea la aplicación de los Excedentes del ejercicio                  
económico. 
10- Autorizar el presupuesto anual. 
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11- Solicitar a la Gerencia que presente periódicamente los Estados Financieros; 
Control de morosidad, del presupuesto; Análisis del crecimiento económico; etc. 
12- Establecer vínculos con otras Cooperativas y Organismos de integración y 
fomento cooperativo Nacionales e Internacionales. 
13- Rendir un informe de todas las actividades a la Asamblea General de Socios. 
14- En conjunto con el Gerente, autoriza aquellos contratos y compromisos que 
responsabilizan a la Institución; y autoriza o recomienda la actuación adecuada 





Asociaciones Comerciales:  Mantiene las  relaciones que sean necesarias y 
deseables para los mejores intereses de la Cooperativa. 
 
El Gobierno, Clientes y Proveedores:  Sostiene relaciones con los 
representantes del Gobierno, con clientes y proveedores necesarias  para el buen desarrollo 
de la Institución.  
 
Comisión de Vigilancia:  Reuniones para intercambiar ideas y la colaboración 
necesaria para ayudar en la solución y previsión de los problemas. 
 
Los Asociados:  Rinde a la Asamblea General de Asociados el informe sobre los 
resultados de la Institución y nuevos programas y proyectos. 
 
Gerente General:  Para discutir sobre asuntos administrativos de la Cooperativa, 
señalarle sus atribuciones y responsabilidades, tomar en conjunto cierto tipo de decisiones 
 
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
Ser socio de la Cooperativa en pleno gozo y uso de sus derechos. 
 
 




3. Papelería y útiles de oficinas. 
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POLÍTICAS A ESTABLECER POR LA JUNTA DIRECTIVA. 
 
Económica - Financiera:  Determinación del capital de inversión y de trabajo, 
políticas de aumentos o disminución de capital, conforme lo acordado con la Asamblea y a lo 
establecido en el Estatuto, presupuesto de operación, programas de inversiones etc. 
 
Servicios:  Aspectos generales sobre el tipo y los alcances de los servicios a 
ofrecer. 
 
Expansión:  Campaña de promoción y atracción de nuevos asociados, estudios 
de nuevos servicios a establecer, que deberán aprobarse en Asamblea. 
 
Crédito:  El tipo y condiciones para la concesión de créditos, trámites y métodos 
de cobranzas, etc. 
 
Relaciones  con  los  Asociados:   Cartas  informativas,  boletines, atención  de  
quejas etc. 
 
Relaciones con el Personal:  Escalas salariales, programas de incentivos, 
capacitación, etc. 
 
Desarrollo Educativo:  Seminarios, cursos, etc., para la capacitación 
cooperativista y técnica de los asociados, dirigentes y personal.  
 
 FUNCIONAMIENTO:   
 
Para que la Junta Directiva se considere validamente constituida será necesario 
que a su reunión asistan la mayoría simple de sus miembros activos.  Cualquier decisión 
dentro de sus facultades deberá ser tomada por mayoría simple; en caso de empate el 
Presidente tiene poder de doble voto.  Si renunciaren tres de sus miembros será imperativo 
que se convoque a Asamblea General Extraordinaria en un lapso no mayor de quince días.  
 
Sus integrantes son solidariamente responsables de todas las decisiones; salvo 
que hubiesen dejado expresamente por escrito su decisión en contrario a la determinación 
asumida. 
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II-             NOMBRE DEL PUESTO       : PRESIDENTE 
 
 UBICACIÓN           : JUNTA DIRECTIVA 
 
 JEFE INMEDIATO          : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A           : Directamente al Gerente General. 
      Indirectamente todo el personal 
 
FUNCIÓN BASICA          : Velar por el estricto cumplimiento de los 
Estatutos, Reglamentos Internos,  acuerdos y disposiciones que adopten tanto la 
Junta Directiva como la Asamblea General de Asociados, así como coordinar 
todas las actividades de la Cooperativa. 
 
 FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1. Convocar las Asambleas y reuniones a través del Secretario. 
2. Representar legalmente a la Cooperativa. 
3. Presidir las sesiones de la Junta Directiva y de la Asamblea General de 
Asociados, dirigiendo los debates. 
4. Firmar junto con el Secretario las Actas de Registro de Sesiones de la Asamblea y 
de la Junta Directiva. 
5. Cumplir con las demás obligaciones a su cargo que se indiquen en los 
Reglamentos, las que pudiesen corresponderle por la naturaleza del cargo, por 





















Resto de integrantes de la Junta Directiva:  Reuniones para intercambiar ideas 
y tomar decisiones que afecten el carácter global de las operaciones de la Organización.  
 
Gerente General: Para discutir sobre asuntos administrativos de la Cooperativa, 
señalarle sus atribuciones y responsabilidades, tomar en conjunto cierto tipo de decisiones.  
Informarle de las decisiones tomadas por la Junta Directiva. 
 
Asociaciones Comerciales:  Mantiene las relaciones que sean necesarias y 
deseables para los mejores intereses de la Cooperativa; con la aprobación de la Junta 
Directiva. 
 
El Gobierno, Clientes:  Sostiene relaciones con los representantes del Gobierno, 
con clientes  y proveedores necesarias  para el buen desarrollo de la Institución, con la 
aprobación de la Junta Directiva.  
 
Los Asociados:  Rinde a la Asamblea General de Asociados el informe sobre los 
resultados de la Institución y nuevos programas y proyectos. 
 
REQUISITOS DEL PUESTO 
 
1. Socio activo y en pleno gozo de sus derechos. 
2. Conocer la Ley General de Cooperativas y sus Reglamentos; Estatutos y 
Reglamentos internos y los Principios Cooperativista. 
3. Ser capaces conforme a las leyes de orden común. 
4. Poseer conocimientos de contabilidad y de los libros que lleva la Cooperativa. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO 
1. Computadora. 







III-  NOMBRE DEL PUESTO: VICEPRESIDENTE 
 
 UBICACIÓN    : JUNTA DIRECTIVA 
 
 JEFE INMEDIATO   : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A    : Indirectamente a todo el personal 
 
FUNCIÓN BASICA   : Asumir todas las funciones del Presidente en 
ausencia de éste.  Cumplir con las demás obligaciones que le indiquen la Junta 
Directiva o la Asamblea General. 
 
REQUISITOS DEL PUESTO 
1. Socio activo y en pleno gozo de sus derechos. 
2. Conocer la Ley General de Cooperativas y sus Reglamentos; Estatutos y 
Reglamentos internos y los Principios Cooperativista. 
3. Ser capaces conforme a las leyes de orden común. 
4. Poseer, en lo posible, conocimientos de contabilidad y de libros que lleva la 
Cooperativa. 
 
   
OBSERVACIONES: 
 
Utilizará las herramientas y equipos de oficinas del Presidente, cuando asuma las 
funciones de éste.  Así mismo sostendrá las mismas relaciones del Presidente, en su ausencia 











IV-            NOMBRE DEL PUESTO       : SECRETARIO 
 
 UBICACIÓN           : JUNTA DIRECTIVA 
 
 JEFE INMEDIATO          : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A           : Indirectamente a todo el personal 
 
 FUNCIÓN BASICA          : Levantar las Actas y Acuerdos de las reuniones 
de la Junta Directiva y de la  Asambleas, custodiar los libros respectivos y todos 
los archivos relacionados con los mismos y el sello de la Cooperativa 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1. Es el órgano de comunicación entre la Cooperativa y los Socios; entre éstos y la 
Junta directiva. 
2. Redactar, leer y autorizar en las sesiones las Actas de la Junta Directiva y de la 
Asamblea General. 
3. Comunicar los acuerdos y resoluciones de la Junta Directiva y de la Asamblea 
General de Socios a quienes correspondan. 
4. Custodiar y contestar de acuerdo con el Presidente, toda la correspondencia 
dirigida a la Cooperativa. 
5. Dar cuenta al Presidente, a la Junta Directiva y a la Asamblea General de las 
comunicaciones que reciba. 
6. Citar con instrucciones del Presidente de la Junta Directiva o según lo establecido 
para sesiones de Asamblea General y/o de la Junta Directiva. 
7. Expedir Certificaciones de los Libros de Registros de la Cooperativa. 
8. Mantener un control estricto de los miembros de la Cooperativa. 
9. Recibir y tramitar las solicitudes de ingreso de los nuevos socios. 
10. Cumplir con las demás obligaciones a su cargo que se indiquen en los 
Reglamentos, las que pudiesen corresponderle por la naturaleza del cargo, por 








Resto de integrantes de la Junta Directiva:  Reuniones para intercambiar ideas 
y tomar decisiones que afecten el carácter global de las operaciones de la Organización.  
 
Gerente General: Para discutir sobre asuntos administrativos de la Cooperativa. 
 
Asociaciones Comerciales:  Mantiene las relaciones que sean necesarias y 
deseables para los mejores intereses de la Cooperativa; con la aprobación de la Junta 
Directiva. 
 
El Gobierno, Clientes:  Sostiene relaciones necesarias con los representantes del 
Gobierno y con clientes, para el buen desarrollo de la Institución, con la aprobación de la 
Junta Directiva.  
 
Los Asociados:  Procurar dilucidar cualquier duda que tengan. 
 
REQUISITOS DEL PUESTO 
1. Socio activo y en pleno gozo de sus derechos. 
2. Conocer la Ley General de Cooperativas y sus Reglamentos; Estatutos y 
Reglamentos internos y los Principios Cooperativista. 
3. Ser capaces conforme a las leyes de orden común. 
4. Capacidad de redacción. 
   
HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO 
1. Computadora 
2. Calculadora 








V-           NOMBRE DEL PUESTO       : TESORERO  
 
 UBICACIÓN           : JUNTA DIRECTIVA 
 
 JEFE INMEDIATO          : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A           : Indirectamente a todo el personal 
 
 FUNCIÓN BASICA          : Controlar, supervisar y velar por el adecuado 
uso de los recursos  de la Cooperativa y tener bajo su custodia los títulos y 
valores de la misma 
 
 
 FUNCIONES ESPECIFICAS:  
 
1. Verificar que se lleve una contabilidad a fin a la actividad de la                  
Cooperativa. 
 
2. Presentar un informe de ingresos y egresos en las reuniones de Junta Directiva y 
de Asamblea General.  
 
3. Firmar junto con el Presidente los certificados de aportación, así como todo             
documento de carácter financiero de la Cooperativa. 
 
4. Cumplir con las demás obligaciones a su cargo que se indiquen en los 
Reglamentos, las que pudiesen corresponderle por la naturaleza del cargo, por 




















Resto de integrantes de la Junta Directiva:  Reuniones para intercambiar ideas 
y tomar decisiones que afecten el carácter global de las operaciones de la Organización.  
 
Gerente General: Para discutir sobre asuntos administrativos de la Cooperativa, 
señalarle sus atribuciones y responsabilidades, tomar en conjunto cierto tipo de decisiones 
 
Asociaciones Comerciales:  Mantiene las relaciones que sean necesarias y 
deseables para los mejores intereses de la Cooperativa; con la aprobación de la Junta 
Directiva. 
 
El Gobierno, Clientes:  Sostiene relaciones con los representantes del Gobierno, 
con clientes  y proveedores necesarias  para el buen desarrollo de la Institución, con la 
aprobación de la Junta Directiva.  
 
Los Asociados:  Rinde a la Asamblea General de Asociados el informe sobre los 
resultados de la Institución y nuevos programas y proyectos. 
 
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
1. Socio activo y en pleno gozo de sus derechos. 
2. Conocer la Ley General de Cooperativas y sus Reglamentos; Estatutos y 
Reglamentos internos y los Principios Cooperativista. 
3. Ser capaces conforme a las leyes de orden común. 
4. Poseer conocimientos de contabilidad y de los libros que lleva la Cooperativa. 
   
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO 
1. Computadora 
2. Calculadora 
3. Útiles y equipo de oficina 
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VI- NOMBRE DEL PUESTO: VOCAL 
 
 UBICACIÓN    : JUNTA DIRECTIVA 
 
 JEFE INMEDIATO   : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A    : Indirectamente todo el personal 
 
FUNCIÓN BASICA   : Asumir el cargo de los miembros de la Junta 
Directiva cuando falte alguno de ellos, con las mismas facultades. Cumplir con 






Resto de integrantes de la Junta Directiva:  Reuniones para intercambiar ideas 
y tomar decisiones que afecten el carácter global de las operaciones de la Organización.  
 
Gerente General: Para discutir sobre asuntos administrativos de la Cooperativa, 
señalarle sus atribuciones y responsabilidades, tomar en conjunto cierto tipo de decisiones 
 
Asociaciones Comerciales:  Mantiene las relaciones que sean necesarias y 
deseables para los mejores intereses de la Cooperativa; con la aprobación de la Junta 
Directiva. 
 
El Gobierno, Clientes:  Sostiene relaciones con los representantes del Gobierno, 
con clientes  y proveedores necesarias  para el buen desarrollo de la Institución, con la 
aprobación de la Junta Directiva.  
 







REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. Socio activo y en pleno gozo de sus derechos. 
2. Conocer la Ley General de Cooperativas y sus Reglamentos; Estatutos y 
Reglamentos internos y los Principios Cooperativista. 
3. Ser capaces conforme a las leyes de orden común. 




























VII-                            COMISIÓN DE VIGILANCIA 
 
 UBICACIÓN           : COOPERATIVA COOTLANTICO, R.L. 
 
 JEFE INMEDIATO          : ASAMBLEA GENERAL 
 
 SUPERVISA A           : Indirectamente todo el personal. 
 
 FUNCIÓN BASICA          : Asegurar una vigilancia eficiente sobre el 
registro de las operaciones de la Institución, de todas las actividades a realizar y 





1. Realizar o recomendar que se practique auditoría en las cuentas de la  
Cooperativa. 
2. Comprobar que todos los movimientos financieros y económicos sean efectuados 
según lo previsto. 
3. Interponer sus buenos oficios ante la Junta Directiva y/o la Gerencia para prevenir 
asuntos menores y  que se corrija aquellos que no requieran una gestión mayor. 
4. Solicitar la convocatoria a Asamblea General para someter a su consideración las 
violaciones de la Ley, el Acta Constitutiva, a los Estatutos o a los Reglamentos 
que rigen a la Asociación, cuando sea necesario; según el procedimiento 
establecido. 
5. Atender e investigar las denuncias que presenten los asociados siempre que los 
interesados se responsabilicen de ellas. 
6. Vigilar formación, mantenimiento y reintegro del fondo de reserva legal y de los 
otros fondos especiales de reserva que se constituyen con un objeto determinado. 
7. Velar por que la Asamblea General, la Junta Directiva, el Gerente y todo el 
personal cumplan con lo establecido en la Escritura de Constitución, Los 
Estatutos y demás resoluciones que se dicten. 
8. Presentar a la Junta Directiva y a la Asamblea General el resultado de cada  
revisión efectuada en los Balances, y sobre la actuación oficial de los 
funcionarios de la Cooperativa. 




La Junta Directiva:  Prestar la colaboración necesaria para ayudar en la solución 
y previsión de los problemas.  
 
Gerente General: Para discutir sobre asuntos administrativos de la Cooperativa. 
 
Asamblea General de Socios:  Rendir informe sobre las actividades realizadas.  
 
El Gobierno, Clientes:  Sostiene relaciones con los representantes del Gobierno, 
con clientes  y proveedores necesarias  para el buen desarrollo de la Institución, con la 
aprobación de la Junta Directiva.  
 
Los Asociados:  Procura dilucidar cualquier duda. 
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. Conocimientos sobre la doctrina y la administración de Cooperativa. 
2. Conocer la Ley General de Cooperativa, su Reglamento, los Estatutos  y su 
Reglamentos que rigen en la Cooperativa. 
3. Poseer conocimientos de contabilidad. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO 
 
1. Computadora. 












VIII- NOMBRE DEL PUESTO      : GERENTE GENERAL 
 
 UBICACIÓN          : COOPERATIVA COOTLANTICO, R.L. 
 
 JEFE INMEDIATO         : JUNTA DIRECTIVA 
 
SUPERVISA A        : Directamente:  Secretaria, Asesor Legal, Vice 
Gerente Financiero, Vice Gerente de Recursos 
Humanos , Vice Gerente de Operaciones. 
                                                      Indirectamente:  todo el personal administrativo 
y operativo. 
 
FUNCIÓN BASICA                  :   Es el responsable del funcionamiento y 
crecimiento eficiente y productivo de la Institución; de la Dirección General de 
todas las operaciones y otros asuntos convenientes a la empresa como un todo y 
de aconsejar y formular recomendaciones a la Junta Directiva en relación con 
dichas actividades; así como en la formulación de los objetivos, políticas y planes 




   
1. Organizar y dirigir la actividad administrativa, considerando las orientaciones y 
disposiciones emanadas de la Junta Directiva, el Acta Constitutiva y los Estatutos 
2. Distribuir el trabajo.  Cuida que se definan  y comprendan las limitaciones 
apropiadas a su autoridad; procura que se desarrollen administradores para que 
existan sustitutos calificados disponibles para los puestos que queden vacantes o 
exista la necesidad de reemplazar al actual ocupante. 
3. Vela porque los libros de contabilidad sean llevados al día y con claridad. 
4. Informa a la Junta Directiva y/o a la Asamblea sobre la situación económica y 
financiera, así como todos los factores importantes que influyen en la Cooperativa 
rindiendo los respectivos Estados Financieros, cuando éstas así lo requieran. 
5. Promover todas aquellas actividades que sean de provecho y beneficio de la 
Cooperativa. 
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6. Establecer planes y programas de acción para alcanzar los objetivos y los  
reajusta si estima que es necesario para lograr alcanzar los fines trazados. 
7. Establecer métodos de control para determinar si las metas planeadas están siendo 
alcanzadas. 
8. Autorizar estándares de operación, de desarrollo del personal, de eficiencia 
operativa y de productividad; evaluar la actuación de las áreas; e instruye y ayuda 
a los jefes de éstas a mejorar su planteamiento y ejecución.  Toma la acción 
correctiva en los casos que corresponda hacerlo. 
9. Autoriza el nombramiento, ascenso retiro, despido y traslado de los miembros 
principales de la Administración, y vela por que se cumplan las normas y 
políticas de la Cooperativa. 
10. Cuida que se desarrollen estructuras de sueldos y salarios adecuados, y de que su 
uso sea debidamente controlado  por el departamento correspondiente. 
11. Aprueba en coordinación con la Junta Directiva el Presupuesto Anual.  Y cuida el 
desarrollo, autorización y mantenimiento de un adecuado procedimiento 
presupuestario; de que éste se administre adecuadamente en toda la Institución. 
12. Cuida de que todos los fondos, activos y demás propiedades de la Institución sean 
debidamente salvaguardadas y administradas. 
13. Desarrolla los planes de corto, mediano y largo plazo que sean compatibles con 
los objetivos generales de la Institución y de que se aprovechen totalmente las 
potencialidades de los negocios. 
14. Autoriza y cuida de que se desarrollen y mantengan para cada unidad 
administrativa planes inteligentes de organización; supervisa que las adiciones, 
eliminaciones o modificación en los planes de organización de las diferentes 
unidades estén adecuadamente controladas. 
15. Ejecuta aquellas otras responsabilidades generales comunes a todos los puestos 







RELACIONES:    Mantiene y dirige las siguientes relaciones con: 
 
La Junta Directiva:  Les mantiene informado sobre el desarrollo de la 
Cooperativa.  Solicitarles la autorización para aquellas actividades que escapen a su 
autoridad. 
 
Los Vice Gerentes:  Guía y coordina las operaciones y actividades de estos 
ejecutivos; cuida de que ellos guíen y coordinen con eficiencia las operaciones y actividades 
de los departamentos u oficinas que estén  a su cargo; obtiene su consejo para la formulación 
de los objetivos, planes y programas de la Institución que afectan sus funciones y atiende las 
consultas que éstos le hacen. 
 
Asociaciones comerciales:  Mantiene las  relaciones que sean necesarias y 
deseables para los mejores intereses de la Cooperativa. 
 
El Gobierno, Clientes y Proveedores:  Mantiene aquellas relaciones con los 
representantes del Gobierno, con clientes que sean necesarias o deseables para el mayor 
interés de la Institución. 
 
Emprende aquellas otras actividades externas que sean provechosas para el 
cumplimiento de las obligaciones de la Institución. 
 
Los asociados:  Rinde a la Asamblea General de Asociados el informe sobre los 
resultados de la Institución y nuevos programas y proyectos; para brindarles ayuda sobre 
cualquier asunto que esté a su alcance. 
 
Otras relaciones:  Mantiene aquellas relaciones que la Junta Directiva pueda 










REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1- EDUCACIÓN:  Licenciatura en Administración de Empresas.  
 
2- EXPERIENCIA:  
a) Un año, como mínimo,  en el desempeño de labores administrativas a nivel 
gerencial.  
b) De preferencia con conocimientos sobre Cooperativismo. 
 
3- CARACTERISTICAS PERSONALES:  
 
1. Capacidad intelectual, poseer competencia técnica y administrativa. 
2. Capacidad de decisión; ser capaz de tomar rápidamente decisiones acertadas. 
3. Habilidad de relaciones públicas. 
4. Capacidad coordinadora; ser capaz de examinar puntos de vistas diferentes, 
analizarlos y conciliarlos de manera eficaz. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO 
 







El Gerente es responsable de, y tiene la adecuada autoridad para llevar acabo los 
deberes anteriormente enunciados.  Podrá asignar parte de su responsabilidad en 
compatibilidad con las varias operaciones y las políticas y procedimientos autorizados, junto 
con la proporcional autoridad para su cumplimiento, pero no podrá delegar o renunciar a 






IX- NOMBRE DEL PUESTO      :  SECRETARIA 
 
 UBICACIÓN          : GERENCIA GENERAL. 
 
 JEFE INMEDIATO         : GERENTE GENERAL. 
 
SUPERVISA A            :  NINGUNO 
 
FUNCIÓN BASICA                  :   Asistencia al Gerente General en la atención al 
público y clientes, a la correspondencia y labores de archivo, proporcionándolos a 




1. Atención al público personal o telefónicamente. 
2. Recepción, archivo y control de la correspondencia. 
3. Concertar y controlar las citas de la Gerencia y de la Junta Directiva. 
4. Atención de asuntos del Gerente con relación a su puesto. 
5. Reporte de actividades llevadas a cabo. 
6. Transcripción mecanográfica y traslado de Actas al Libro de Actas de la Junta 
Directiva, de la Asamblea General de Socios y de Altas y Bajas de Socios. 
7. Hacer pedidos de papelería y equipo menor de escritorio. 
8. Decorar para Navidad la oficina. 
9. Auxiliar en  reuniones de Asamblea General y de Junta Directiva. 
10. Comprar lo necesario para el mayor lucimiento de las recepciones que la 
Cooperativa ofrece, así como de las flores necesarias para inauguraciones, 
funerales, fiestas. Etc. 
11. Tomar dictados y preparación de testimonios de escrituras.  










Areas de la Cooperativa:  Para la recepción y envío de informes varios y 
correspondencia. 
 
Jefe inmediato:  Para tomar dictados y demás asuntos secretariales. 
 
Casas comerciales, aseguradoras, bancos:  Para llevar a cabo las actividades 
relacionadas con la  Gerencia o Junta Directivas. 
 
Socios:  Para tratar asuntos varios relacionados con la Cooperativa. 
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1- EDUCACIÓN:  Nivel de Secretaria Ejecutiva. 
 
2-               EXPERIENCIA:  
a) Seis meses en el desempeño de labores secretariales.  
b) De preferencia con conocimientos sobre Cooperativismo. 
 
3-           CARACTERISTICAS PERSONALES: Discreción, iniciativa, responsabilidad, 
buen trato, buena presentación, capacidad para laborar eficientemente sin 
supervisión diligencia, y para trabajar bajo presión. 
 




4) Guía telefónica. 
5) Papelería y útiles de oficina. 
 





X- NOMBRE DEL PUESTO      : ASESOR LEGAL 
 
 UBICACIÓN          : GERENCIA GENERAL. 
 
 JEFE INMEDIATO         : GERENTE GENERAL. 
 
SUPERVISA  A                       :  NINGUNO. 
 
FUNCIÓN BASICA             :   Asesorar a la Cooperativa sobre la legalidad de 




1) Asistencia a reuniones de la Gerencia, Junta Directiva y Asamblea General para 
dar el enfoque legal al desarrollo de la misma. 
2) Atención y manejo de litigios, gestiones de cobros judiciales y extrajudiciales, 
procesos laborales y cuestiones fiscales. 
3) Atención a consultas escritas y verbales de todas las áreas. 
4) Revisión y opinión sobre documentación de crédito. 
5) Gestiones ante:  Registro de la Propiedad, Registro Mercantil, Tribunales de 
Justicia y otras oficinas que se relacionen con la Cooperativa.   
6) Resolver asuntos que se presenten que a juicio de la Cooperativa deben ser 
resueltos por él.  
7) Todas aquellas actividades relacionadas con su puesto y que no están enunciadas 
anteriormente. 
 
RELACIONES CON:  
 
Areas de la Cooperativa:  Para dilucidar cualquier aspecto de carácter legal. 
 
Jefe inmediato:  Para dilucidar cualquier aspecto de carácter legal, así como para 
presentarle sus recomendaciones. 
 
Oficinas del sector público:  Para reclamaciones, registros y trámites. 
 
Socios:  Para tratar aspectos legales. 
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REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1-               EDUCACIÓN:  Abogado y Notario. 
 
2-               EXPERIENCIA:  
a) Un mínimo de un año de experiencia y práctica en cargos similares.  
b) De preferencia con conocimientos sobre Cooperativismo. 
 
3- CARACTERISTICAS PERSONALES:  Discreción, iniciativa, 
responsabilidad, buen trato, buena presentación, capacidad para laborar 
eficientemente sin supervisión, persuasión y diligencia, y para trabajar bajo 
presión. 
 
HERRAMIENTA Y EQUIPOS DE TRABAJO:  
1- Material y equipo de oficina. 
2- Computadora. 
3- Calculadora. 
4- Libros de Leyes.  
 
OBSERVACIONES:  Ocasionalmente se requiere salir de la ciudad de urgencia 














XI- NOMBRE DEL PUESTO     : VICE GERENTE FINANCIERO 
 
 UBICACIÓN         : VICE GERENCIA. 
 
 JEFE INMEDIATO        : GERENTE GENERAL. 
 
SUPERVISA A          : Caja, Emboletadores y Contador. 
 
FUNCIÓN BASICA          : Llevar un control de todas las actividades 
económicas y financieras de la Cooperativa.  Asegurando el adecuado registro 
contable de las operaciones. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1) Supervisar y controlar que las operaciones realizadas en el área se ejecuten de 
acuerdo con las políticas, normas, procedimientos y disposiciones establecidas, 
comunicando oportunamente los cambios que ocurran. 
2) Revisar y firmar todo documento relacionados con su trabajo.  
3) Planear, organizar, supervisar y dirigir la ejecución eficiente de las actividades 
contables y financieras necesarias para el desarrollo de la Cooperativa. 
4) Asignar la responsabilidad y autoridad correspondiente al personal subordinado, 
para lograr el funcionamiento eficiente del departamento; promoviendo la 
motivación y comunicación adecuada que facilite un clima organizacional 
saludable para el buen desempeño de los cargos. 
5) Supervisar y controlar la eficiente utilización de los recursos materiales y 
financieros asignados al área, el cuido y funcionamiento adecuado de los equipos. 
6) Presentar un informe de todas sus actividades a su superior inmediato. 
7) Auxiliar en la realización de auditoria y revisión.  
8) Exigir la fianza que estipule la Junta Directiva a los asalariados de la 
Administración cuando estos manejen fondos. 
9) Participar en reuniones con la Gerencia, la Junta Directiva, y Asamblea General 
de Asociados con carácter técnico, administrativo, informativo y/o evaluativo, 
cuando así se le requiera.  
10) Auxiliar en labores similares o conexas a las anteriores cuando así lo solicite su 
Jefe Inmediato. 
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RELACIONES CON:  
Comisión de Vigilancia:  Para facilitarle datos. 
 
Gerente General:  Para rendirle informes y realizar consultas. 
 
Subordinados:  Girarles instrucciones, solicitar informes y evacuar consultas. 
 
Socios para solicitarle información y atender consultas. 
 
Areas de lo Organización:  Intercambiar ideas, dar y recibir propuestas, solicitar 
información para elaborar de una manera más eficaz y eficiente su trabajo. 
 
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1) EDUCACIÓN:  Contador Privado, como mínimo. 
 
2) EXPERIENCIA:  Un año de experiencia progresiva en funciones de 
contabilidad, cuentas corriente, cajas, créditos y cobranzas y funciones similares. 
 
3) CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Exactitud y orden en las operaciones, 
sentido del tiempo y necesidad de cumplir fechas limites. 
 
HERRAMIENTA Y EQUIPOS DE TRABAJO 
1) Computadora. 
2) Calculadora.  









XII-    NOMBRE DEL PUESTO : VICE GERENTE  DE RECURSOS               
HUMANOS 
 
 UBICACIÓN          : VICE - GERENCIA. 
 
 JEFE INMEDIATO         : GERENTE GENERAL 
 
SUPERVISA  A                         : Bienestar Social; Comisión de Educación,     
Conserje; Comisión de Disciplina. 
  
FUNCIÓN BASICA            : Desarrolla y administra las políticas, 
procedimientos y programas de personal, con objeto de proveer una estructura 
organizacional eficiente, con personal calificado, procurando un trato equitativo, 
oportunidades de avances, satisfacción en el trabajo y seguridad en su 
desempeño. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS:        
1) Asesorar a los Jefes de Líneas y al Gerente General, para la toma de decisiones y 
el control de políticas, normas y procedimientos de aplicación autorizados. 
2) Coordinar la aplicación de medidas disciplinarias.  
3) Establecer una estructura que permita la planeación eficiente del Recurso 
Humano necesario para cubrir las necesidades inmediatas y a largo plazo; así 
como coordinar los trámites relacionados con la salida del  personal. 
4) Promover un flujo de información multidireccional conveniente dentro de la 
Organización, con el objetivo de que el personal cuente con información 
suficiente, relacionada con su puesto, que le permita desempeñarlo con eficiencia. 
5) Analizar la información y mantener datos estadísticos relacionados con el 
personal, para proporcionar información útil a la Gerencia General en la toma de 
decisiones relativas al manejo del Recurso Humano. 
6) Promover en el área la motivación y comunicación adecuada que facilite un clima 
organizacional saludable para el buen desempeño de los cargos. 
7) Supervisar la elaboración de la nómina de pagos al personal y autorizar los 
cheques respectivos. 
8) Elaborar el presupuesto de operaciones del Departamento de Recursos Humanos. 
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9) Administrar el sistema de sueldos, acorde con el presupuesto; analizar y 
recomendar las solicitudes de préstamos, becas y ayudas especiales al personal y 
a los asociados.  
10) Coordinar el programa de vacaciones, promoviendo y controlando que el goce de 
los mismos se ajuste a lo establecido en la Ley y a las necesidades de la 
Cooperativa; así como a las normas y procedimientos autorizados 
11) Recomendar a los jefes de Línea y a la Gerencia General los traslados, cambios y 
promociones que consideren adecuados para mantener un ajuste más eficiente 
hombre-puesto a través de toda la Organización. 
12) Trabajar en proyectos especiales que le encargue la Gerencia General que afecten 
el manejo del personal de la Cooperativa. 
13) Asistir a reuniones de Junta Directiva, cuando ésta lo considere conveniente. 
14) Sustituir por periodos cortos de tiempo a otros Vicegerentes.  




Personal de todos los niveles:  Para tomar medidas, estudiar casos, recomendar 
decisiones y para asegurar un conocimiento adecuado de la organización informal y el 
ambiente general que priva en la Institución. 
 
Solicitantes y candidatos:  Para tramites de reclutamiento y selección. 
 
Familiares del personal y asociados:  Para mantener una relación sana y un 
adecuado conocimiento del medio ambiente socioeconómico del personal. 
 
Subordinados:  Para designarle funciones. Tratar asuntos de trabajo y resolver 
dudas al respecto. 
 
Gerente General:  Para rendirle informe de todas las actividades realizadas; 




REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1- EDUCACIÓN:  Estudios Universitarios, como mínimo tercer año, de preferencia 
licenciatura en Administración de Empresas, Derecho Laboral o Psicología. 
 
2- EXPERIENCIA:  Un mínimo de un año de experiencia progresiva en diferentes 
áreas de administración de personal, para asegurar un desempeño eficiente. 
 
3- CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Requiere dotes extraordinarios para 
relacionarse con personal de todos los niveles sociales y económicos.  Habilidad 
para trabajar en equipo. 
 
HERRAMIENTA Y EQUIPOS DE TRABAJO: 




















XIII-        NOMBRE DEL PUESTO :  VICE GERENTE DE OPERACIONES 
 
                  UBICACION  :   VICE GERENCIA.  
 
                  JEFE INMEDIATO            :   GERENTE GENERAL. 
 
                  SUPERVISA A                :  Directamente: Jefe de Mecánicos, Jefe de Compras;  
Jefe de Bodega, Jefe de la bomba de combustible. 
                                                                     Indirectamente:  A todo el personal de su Area. 
 
FUNCIÓN BASICA    : Coordinar y verificar que se realicen todas las 
actividades concernientes al mantenimiento preventivo y correctivo para un mejor 




1. Promover en el área la motivación y comunicación adecuada que facilite un clima 
organizacional saludable para el buen desempeño de los cargos. 
2. Solicitar a cada uno de los socios una lista de las necesidades y coordinar las 
compras de: llantas, aceites, lubricantes, repuestos y accesorios, etc., conforme las 
necesidades globales. 
3. Auxiliar en la realización de auditoria y revisión. 
4. Coordinar y controlar que se dé diariamente el mantenimiento preventivo y 
correctivo de las unidades.  
5. Controlar el eficiente uso de los insumos y materiales necesarios para el 
mantenimiento de las unidades. 











Subordinados:  Para designarle funciones. Tratar asuntos de trabajo y resolver 
dudas al respecto. 
 
Gerente General:  Para rendirle informe de todas las actividades realizadas; 
tomar y dar sus consejos para un mejor desempeño de su área y de toda la Organización. 
 
Comisión de Vigilancia:  Para facilitarle datos. 
 
Casa comerciales y clientes:  Para proporcionarle consultas de saldos, activar 
cobranzas. 
 
Bancos:  Para consultar cheques. 
 
 
REQUISITOS DEL PUESTO:  
 
1) EDUCACIÓN: Nivel técnico en mecánica, como mínimo. 
 
2) EXPERIENCIA:  Tener al menos seis meses de experiencia progresiva en 
funciones de mecánica, compra de insumos necesarios para las unidades de 
transporte y funciones similares. 
 
3) CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Exactitud y orden en las operaciones, 
sentido del tiempo y necesidad de cumplir fechas límites. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO: 
1. Computadora 
2. Calculadora 
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XIV- NOMBRE DEL PUESTO      : CONTADOR 
  
 UBICACIÓN          : VICE GERENCIA FINANCIERA. 
 
 JEFE INMEDIATO         : VICE GERENTE FINANCIERO. 
 
SUPERVISA A            : Indirectamente: caja, emboletadores. 
 
FUNCIÓN BASICA         : Contabilizar las operaciones financieras y 
económicas de la Cooperativa; bajo las orientaciones directas del Vice Gerente 




1. Contabilización de todas las actividades de la Cooperativa y elaboración de los 
Estados Financieros.  
2. Control de las cuentas de los Asociados. 
3. Confirmar entradas y salidas de efectivo, tanto en caja como en la boletería. 
4. Confirmar entradas y salidas del inventario. 
5. Hacer reembolso de caja chica. 
6. Cobrar las sumas adeudadas a la Cooperativa, así como efectuar los pagos 
correspondientes, según lo establecido en los manuales de procedimientos. 
7. Auxiliar en labores similares o conexas a las anteriores cuando así lo solicite su 
Jefe Inmediato. 
 
RELACIONES CON:  
Su jefe inmediato:  Para tratar asuntos relacionados con la contabilidad; recibir 
instrucciones y rendir informe de las actividades realizadas; intercambiar ideas para un mejor 
desempeño. 
 
Casa comerciales y clientes:  Para consultas de saldos, efectuar cobranzas. 
Bancos:  Para consultar cheques.  
Caja:  Para solicitarle informes y evacuar consultas. 
Socios:  Para solicitarles información y atender consultas. 
Emboletadores:  Para solicitarles información. 
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REQUISITOS DEL PUESTO: 
  
1) EDUCACIÓN:  Contador Privado, con capacitación adecuada. 
 
2) EXPERIENCIA:  Práctica mínima de seis meses en registro, liquidación y 
cancelación de cobranzas y cuentas por pagar.  Experiencia en otros puestos de 
contabilidad. 
 
3) CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Atención a los detalles, exactitud, 
rapidez, buen trato y capacidad para interpretar instrucciones. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO:  
1) Computadora. 
2) Calculadora. 

















XV-  NOMBRE DEL PUESTO     : CAJA 
  
UBICACIÓN          : VICE GERENCIA FINANCIERA. 
 
 JEFE INMEDIATO         : VICE GERENTE FINANCIERO. 
 
SUPERVISA A            : NINGUNO. 
 
 FUNCIÓN BASICA          : Recibir, custodiar y controlar el efectivo.  
 
 FUNCIONES ESPECIFICAS: 
 
1) Elaborar comprobantes de ingresos y egresos. 
2) Recepción de lo recaudado por las ventas de servicios y otros. 
3) Elaborar minutas de deposito.  
4) Colaborar en cierres de mes. 
5) Colaborar en trabajos de auditoria. 
 
6) Servicio a los usuarios, clientes y proveedores, informándoles sobre los servicios 
que presta la Cooperativa.  




Contabilidad:  Para elaborar comprobantes y verificar operaciones de caja. 
 
Jefe Inmediato:  Redirle informe, recibir instrucciones e intercambiar ideas para 
mejorar el desempeño de Caja. 
 
Emboletadores:  Recibir lo recaudado por concepto de venta de servicio de 
transporte. 
 
Clientes, para relaciones de caja. 
 
Otras Areas de la Organización:  Proporcionar el efectivo para la cancelación 
de compras menores, según lo establecido en el Manual de Procedimientos. 
 






REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1- EDUCACIÓN:  Bachillerato, como mínimo. 
 
2- EXPERIENCIA:  Haberse desempeñado antes en labores de manejo de efectivo, 
cuentas corrientes, con un mínimo de 6 meses. 
 
3- CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Buen trato, espíritu de colaboración, 
dedicación, iniciativa. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO:  
 
1) Sumadora. 
























XVI-  NOMBRE DEL PUESTO :  EMBOLETADOR 
  
UBICACIÓN             :  VICE GERENCIA FINANCIERA. 
 
 JEFE INMEDIATO            :  VICE GERENTE FINANCIERO. 
 
SUPERVISA A               :   NINGUNO. 
 
 FUNCIÓN BASICA            :  Recaudar el pago por la prestación del servicio 
de transporte de usuarios en los distintos autobuses y rutas.  
 
 FUNCIONES ESPECIFICAS  : 
1. Cobrar y emboletar a todo el usuario que haga uso del servicio de transporte. 
2. Colaborar en cierres de mes. 
3. Colaborar en trabajos de auditoria. 
 
4. Servicio a los usuarios, clientes y proveedores, informándoles sobre los servicios 
que presta la Cooperativa.  




Contabilidad:  Para verificar las operaciones. 
 
Jefe Inmediato:  Redirle informe, recibir instrucciones e intercambiar ideas para 
mejorar el desempeño de la boletería.  
 
Caja:  Entregar lo recaudado por concepto de venta de servicio de transporte. 
 
Clientes:  Cobrar la suma estipulada por el servicio de transporte. . 
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Ciclo Básico aprobado, como mínimo. 
 
2. EXPERIENCIA:  Haberse desempeñado antes en labores de manejo de efectivo, 
con un mínimo de experiencia de tres meses. 
 
3. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Buen trato, espíritu de colaboración, 
dedicación, iniciativa, rapidez en contar efectivo. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO:  
1. Sumadora. 
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XVII-      NOMBRE DEL PUESTO :  ASISTENTE 
  
UBICACIÓN             :  VICE GERENCIA DE RECURSOS 
                                                        HUMANOS.  
 
 JEFE INMEDIATO            :  VICE GERENTE DE RECURSOS 
                                                                          HUMANOS.  
 
SUPERVISA A                     :  En  ausencia  del Jefe inmediato, supervisa y 
conduce el trabajo del Departamento.  
 
     FUNCIÓN  BASICA              :  Auxiliar al Vice - Gerente de Recursos Humanos 
en la coordinación de operaciones del Departamento y la supervisión del 
personal. 
 
                  FUNCIONES ESPECIFICAS: 
 
1) Atender consulta del personal y asociados en relación con los trámites del 
departamento. 
2) Atender reclamaciones y solicitudes de información relacionados con el pago de                  
sueldos del personal. 
3) Controlar la situación financiera del personal en lo que atañe a compromisos 
internos, y mantener informado al Vice Gerente de Personal sobre los mismos. 
4) Atender llamadas telefónicas y comunicaciones del Departamento. 
5) Elaborar informes o auxiliar en la realización de trámites que su jefe le indique. 
6) Mantener al día el archivo del personal. 
7) Elaboración de la nómina del personal. 
8) Elaborar el informe de ausencias y llegadas tardes del personal. 
9) Distribución, control y recolección de las formas de calificación de méritos. 
10) Elaborar cuadro semestral de vacaciones. 
11) Atender a personas que acudan a la Cooperativa a solicitar empleo; hacer 
entrevista previa.  Aplicación de pruebas psicológicas a  solicitantes y 
calificaciones de las mismas. 
12) Auxiliar en la iniciación y orientación del personal de nuevo ingreso. 




Funcionarios en general:  Para prestar orientaciones sobre trámites, o facilitar 
información sobre el personal o candidato a ocupar algún puesto. 
 
El personal:  Para hacer aclaraciones, proporcionar información y dar ayuda en 
relación con el pago de sueldos y sus deducciones. 
 
Los candidatos a emplear para los tramites de reclutamiento y selección. 
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe sobre las actividades desempeñadas, y 
tratar asuntos relacionados; recibir orientaciones e intercambiar ideas para mejorar el 
desempeño del área y de la Organización.  
 
REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Al menos dos años de estudios universitarios en administración 
o contabilidad.   
 
2. EXPERIENCIA:  Con  seis meses de experiencia en Contabilidad o labores              
similares y en funciones de administración de personal.  
 
3.           CARACTERISTICAS PERSONALES:   Habilidad   para   relacionarse   con 
personas de todos los niveles dentro de la Organización.  Destreza para trabajar 
con números.  
 
HERRAMIENTA Y EQUIPOS DE TRABAJO:  
1-  Computadora. 










XVIII-    NOMBRE DEL PUESTO: COMISION DE EDUCACION 
 
 UBICACIÓN                             :    VICE GERENCIA DE RECURSOS  
                                                                           HUMANOS. 
 
 JEFE INMEDIATO          :   VICE GERENTE DE RECURSOS 
                                                                           HUMANOS 
 
 SUPERVISA A           :    Indirectamente a todo el personal 
 
FUNCIÓN BASICA            :  Llevar a cabo seminarios y talleres, 
conferencias y otras actividades educativas; para lograr el desarrollo 
socioeconómico de la Cooperativa.   
 
 FUNCIONES ESPECIFICAS: 
1. Desarrollar actividades educativas dentro y fuera de la organización, encaminadas 
a fortalecer la prestación del servicio al cliente. 
2. Participar en actividades educativas, culturales dentro y fuera del país para                 
consolidar el movimiento Cooperativo. 
3. Desarrollar actividades deportivas y culturales. 
4. Hacer buen uso de los fondos destinados para la Comisión de Educación. 
5. Llevar un libro de actas y acuerdos. 
6. Rendir un informe por escrito de las actividades realizadas por esta comisión. 




Asociados y el personal:  Para brindar capacitación y asesoría con el objetivo de 
incrementar el ejercicio de los mismos.  
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe sobre las actividades desempeñadas, y 
tratar asuntos relacionados; recibir orientaciones e intercambiar ideas para mejorar el 






REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Ciclo  Básico  aprobado, tener conocimientos y comprensión de 
los principios cooperativistas, la Ley General de Cooperativas, Estatutos y 
Reglamentos Internos. 
 
2. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Tener espíritu de colaboración, 
dedicación e iniciativa.  Ser socio activo de la Cooperativa.   
        
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO: 
1. Computadora. 






















XIX-      NOMBRE DEL PUESTO:   COMISION DE DISCIPLINA 
 
UBICACION           :    VICE GERENCIA DE RECURSOS 
                                                        HUMANOS. 
 
JEFE INMEDIATO          :    VICE GERENTE DE RECURSOS 
                                                        HUMANOS. 
 
SUPERVISA A                   :   Indirectamente a todos los empleados y a los  
socios. 
 
FUNCIÓN BASICA                :   Sugerir medidas disciplinarias al jefe inmediato 




1. Aplicar el Reglamento Interno, en todo lo relacionado con la disciplina.  
2. Valorar a todo socio y/o trabajador que cometa cualquier infracción en contra de:  
Los Estatutos, Reglamentos Internos, Disposiciones de la Asamblea; de la Junta 
Directiva; de otras Comisiones de Trabajo, y de la Gerencia. 
3. Rendir un informe de su actividad. 




Asociados y el personal:  Para valorar sus acciones y aplicar lo establecido en el 
Reglamento Interno.    
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe sobre las actividades desempeñadas, y 
tratar asuntos relacionados; recibir orientaciones e intercambiar ideas para mejorar el 
desempeño del área y de la Organización. 
 
Comisión de Educación:  Coordinar acciones que conlleven al fortalecimiento 
de la prestación del servicio al cliente.    
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REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Ciclo  Básico  aprobado, tener conocimientos de los principios 
cooperativistas, la Ley General de Cooperativas, Estatutos y Reglamentos 
Internos. 
 
2. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Tener espíritu de colaboración, 
dedicación e iniciativa.  Ser socio activo de la Cooperativa.   
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO: 
Computadora; Papelería y útiles de oficina. 























XX-  NOMBRE DEL PUESTO: COMISIÓN DE BIENESTAR               
SOCIAL   
 
UBICACION                :       VICE GERENCIA DE RECURSOS 
                                                                HUMANOS. 
 
JEFE INMEDIATO               :       VICE GERENTE DE RECURSOS 
                                                                HUMANOS. 
 
                  SUPERVISA A                         :       Ninguno. 
                   
FUNCIÓN BASICA         :    Preocuparse por los aspectos sociales y 
culturales de los socios y empleados, y desarrollar programas para darles 
soluciones. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS     : 
 
1. Elaborar un programa de trabajo para mejorar el Bienestar familiar de los 
asociados y empleados, visitándoles en caso de enfermedad, muerte y cuando se 
presente algún problema. 
2. Llevar un control biográfico de los socios y empleados. 
3. Planificar y organizar charlas de bienestar social y primeros auxilios. 
4. Mantener un equipo de primeros auxilios en las oficinas. 




Superior Inmediato:  Para informes y consultas; recibir orientaciones e 
intercambiar ideas para mejorar las condiciones socio-económicas de los socios y 
trabajadores. 
 





REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Ciclo  Básico  aprobado, tener conocimientos de los principios 
cooperativistas, la Ley General de Cooperativas, Estatutos y Reglamentos 
Internos; de los objetivos de la Cooperativa y sus políticas.   
 
2. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Tener espíritu de colaboración, 
dedicación e iniciativa.  Ser socio activo de la Cooperativa.  
 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO: 




















XXI-       NOMBRE DEL PUESTO:   CONSERJE 
 
                  UBICACIÓN                              :    VICE GERENCIA DE RECURSOS  
                                                                           HUMANOS.  
 
                  JEFE INMEDIATO                    :    VICE GERENTE DE RECURSOS  
                                                                           HUMANOS. 
 
                  SUPERVISA A                          :    NINGUNO 
 
FUNCIÓN BASICA                 :    Limpieza  y orden de las oficinas. 
   
                  FUNCIONES ESPECIFICAS : 
 
1. Limpieza y orden de las oficinas. 
2. Ayudar a decorar las oficinas para Navidad. 
3. Ayudar en el servicio de la Asamblea General. 
4. Mandados. 
5. Entrega de correspondencia.  
6. Servicio a los usuarios, clientes y proveedores, informándoles sobre los servicios 
que presta la Cooperativa. 




El personal y socios:  Para entrega de correspondencias.  
 
Clientes y Proveedores:  Para la recepción y envío de encomiendas; para 








REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1) EDUCACIÓN:  Como mínimo se requiere tener aprobada la primaria.  
 
2) EXPERIENCIA:  Por lo menos con tres meses de experiencia. 
 
3) CARACTERISTICAS PERSONALES:  Activa, servicial, muy buen trato con 
todo tipo de personas, responsable honrada.  Resistencia física, rapidez y 
diligencia en su trabajo. 
                 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO:   
1- Material y equipo de limpieza.  




















XXII-     NOMBRE DEL PUESTO:   SEGURIDAD. 
 
                  UBICACIÓN                             :    VICE GERENCIA DE RECURSOS  
                                                                          HUMANOS.  
 
                  JEFE INMEDIATO                   :    VICE GERENTE DE RECURSOS  
                                                                          HUMANOS. 
 
                  SUPERVISA A                          :    NINGUNO. 
 
FUNCIÓN BASICA :  Vigilancia de las instalaciones físicas y de todos 
los activos de la Cooperativa. 
   
                  FUNCIONES ESPECIFICAS: 
 
1. Velar que no se extraigan fuera de las instalaciones, sin autorización, ningún bien 
de la Cooperativa. 
2. Recibo y entrega de correspondencia.  
3. Servicio a los usuarios, clientes y proveedores, informándoles sobre los servicios 
que presta la Cooperativa. 




El personal y socios:  Para entrega de correspondencias.  
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe de las actividades realizadas y observadas.  
Obtener orientaciones y dilucidar cualquier consulta. 
 







REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Como mínimo se requiere tener aprobada la primaria.  
 
2. EXPERIENCIA:  Por lo menos con tres meses de experiencia. 
 
3. CARACTERISTICAS PERSONALES:  Activo, servicial, muy buen trato con 
todo tipo de personas, responsable, honrado.  Resistencia física, rapidez y 
diligencia en su trabajo. 
                 
HERRAMIENTAS Y EQUIPOS DE TRABAJO:   













































XXIII-    NOMBRE DEL PUESTO:  JEFE DE MECANICOS 
 
                  UBICACION                       :   VICE GERENCIA DE OPERACIONES.  
 
                  JEFE INMEDIATO                   :    VICE GERENTE DE OPERACIONES. 
 
                  SUPERVISA   A                        :   Cuatro ayudantes. 
 
FUNCIÓN BASICA      : Velar  por  que  se  dé  eficazmente  el 
mantenimiento preventivo y correctivo a las unidades de transporte, en el tiempo 
oportuno. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
 
1. Planificar, coordinar y verificar que se efectúe el mantenimiento preventivo de 
manera oportuna y eficiente. 
2. Efectuar las reparaciones, tanto en el taller, como en el lugar que se requiera. 
3. Colaborar en tareas de auditoria. 




Socios y conductores:  Para planificar el mantenimiento preventivo de las 
unidades de transporte.  
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe de las actividades realizadas y observadas.  
Obtener orientaciones y dilucidar cualquier consulta. 
 
Clientes:  Planificar el mantenimiento preventivo de las unidades de transporte; 






REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Nivel técnico de mecánica, como mínimo.  
 
2. EXPERIENCIA:  Un año de experiencia progresiva en funciones similares. 
 
3. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Exactitud y orden en las operaciones, 




HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO: 






















XXIV-    NOMBRE DEL PUESTO:   JEFE DE LA GASOLINERA 
 
                  UBICACION                       :   VICE GERENCIA DE OPERACIONES.  
 
                  JEFE INMEDIATO                    :    VICE GERENTE DE OPERACIONES. 
 
                  SUPERVISA A                           :    Seis ayudantes. 
 
FUNCIÓN BASICA       :  Proveer de combustible y lubricantes a las 
unidades de transporte de la Cooperativa y del público en general, manteniendo 
control sobre el  mismo. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS  : 
 
1. Coordinar el despacho de combustible, emitiendo su correspondiente factura de 
crédito o de contado. 
2. Proveer los lubricantes, emitiendo su correspondiente factura de crédito o de 
contado. 
3. Controlar diariamente la existencia del combustible y lubricantes. 
4. Auxiliar en las labores de auditorias. 
5. Colaborar en actividades conexas a su puesto de trabajo. 




Socios, clientes y conductores:  En el despacho de combustible.  
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe de las actividades realizadas y observadas.  









REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1- EDUCACIÓN:  Tener aprobado el Ciclo Básico, como mínimo.  
 
2- EXPERIENCIA:  Tres meses de experiencia progresiva en funciones similares. 
 
3- CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Exactitud y orden en las operaciones. 
  
HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO: 
 
1- Bomba de Gasolina y Diesel. 




















XXV-     NOMBRE DEL PUESTO:  JEFE DE COMPRAS 
 
                  UBICACION                      :   VICE GERENCIA DE  OPERACIONES.  
 
                  JEFE INMEDIATO                   :   VICE GERENTE DE OPERACIONES. 
 
                  SUPERVISA A                          :    Dos ayudantes. 
 
FUNCIÓN BASICA      :   Adquirir los  insumos necesarios para la 
prestación del servicio; así como lo que los clientes requieran. Adquiriendo los de 
mejor calidad y precio, y en la cantidad necesaria. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
 
1. Solicitar cotizaciones. 
2. Enviar análisis de las cotizaciones a su jefe inmediato para su aprobación.  
3. Realizar las  compras. 
4. Colaborar en labores de auditorias. 





Socios:  Solicitud de información sobre los requerimientos de mayor exigencia y 
tiempo de adquisición.  
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe de las actividades realizadas y observadas.  









REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Tener aprobado el bachillerato como mínimo.  
 
2. EXPERIENCIA:  Un año de experiencia progresiva en funciones similares. 
 
3. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Exactitud y orden en las operaciones, 
sentido del tiempo y necesidad de cumplir fechas límites. 
  
HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO: 
1. Computadora. 
2. Calculadora. 






















XXVI-    NOMBRE DEL PUESTO:   JEFE DE BODEGA 
 
                  UBICACION                       :    VICE GERENCIA DE  OPERACIONES.  
 
                  JEFE INMEDIATO                   :    VICE GERENTE DE OPERACIONES. 
 
                  SUPERVISA A                          :    Dos ayudantes. 
 
FUNCIÓN BASICA           :   Ordenar y controlar el inventario y ubicarlo de 
manera accesible a fin de efectuar un despacho ágil de la mercadería. 
 
FUNCIONES ESPECIFICAS : 
 
1. Efectuar el despacho de las solicitudes de los insumos requeridos en el 
mantenimiento y reparaciones de las unidades.  Así como de las compras del 
Público en general. 
2. Recepción, ordenamiento y codificación de la mercadería recibida. 
3. Mantenimiento preventivo de la mercadería. 
4. Auxiliar en labores de auditorias. 
5. Colaborar en labores relacionadas con la naturaleza de su puesto. 




Socios:  Para entrega de los artículos comprados.  
 
Jefe Inmediato:  Para rendir informe de las actividades realizadas y observadas.  
Obtener orientaciones y dilucidar cualquier consulta. 
 
Clientes:  Entrega de la mercadería adquirida. 
 





REQUISITOS DEL PUESTO: 
 
1. EDUCACIÓN:  Tener aprobado el Bachillerato como  mínimo,  y con 
conocimientos de repuestos, insumos y accesorios.  
 
2. EXPERIENCIA:  Seis meses de experiencia progresiva en funciones similares. 
 
3. CARACTERÍSTICAS PERSONALES:  Exactitud y orden en las operaciones. 
 
HERRAMIENTAS Y EQUIPO DE TRABAJO: 
1. Computadora. 
2. Equipo común de escritorio. 


























ANEXO No. 1 
 
Funciones establecidas en los Estatutos de la 
Cooperativa Cootlántico, R.L. 
 
 
I- Comité de Coordinación y Planificación (Arto. 38): 
 
A- Cumplir y hacer que se cumplan los acuerdos y decisiones de la Asamblea, de                  
los Estatutos y de los Reglamentos Internos. 
 
B-             Nombrar o remover al Responsable del Centro Administrativo. 
 
C-            Determinar el monto de las fianzas que deben de presentar los asalariados de la  
                 Cooperativa. 
 
D- Nombrar a la institución bancaria que manejará los fondos de la Cooperativa. 
 
E- Decidir sobre la aceptación o renuncia de  los asociados o la devolución de                  
aportaciones. 
 
F- Aprobar los Reglamentos Internos de las Comisiones de Trabajo, pero estos                  
Reglamentos Internos serán realizados tomando en cuenta los lineamientos de                  
los Estatutos. 
 
G- Llevar un Libro de Actas y Acuerdos para asentar los acuerdos y                  
disposiciones del Comité de Coordinación y Planificación y de la Asamblea                  
y ordena que se lleven los Libros exigidos por la Ley. 
 
H-             Gestionar, contratar o adquirir: 
1 Financiamiento. 
2 Asesoramiento técnico. 
3 Equipo y mobiliario de oficina. 
4 Terrenos y Edificios. 
5 Personal calificado. 
6 Maquinarias y Equipos. 
 
I-        Recomendar a la Asamblea la aplicación de los Excedentes del ejercicio                  
económico. 
 
J-               Establecer o aprobar los gastos de Administración. 
 
K-             Recomendar al Centro de Servicios Administrativos que presente cada mes: 
1 Estados Financieros. 
2 Control de morosidad y otros 
3 Control de presupuestos de Ingresos y Gastos. 
4 Análisis del crecimiento económico. 
 
L- Rendir un informe de todas sus actividades a la Asamblea. 
 
II-              Del Presidente (Arto. 39): 
 
A- Vigilar el cumplimiento de los Estatutos, Reglamentos Internos y                  
disposiciones de la    Asamblea. 
 
B- Convocar las Asambleas y reuniones a través del Secretario. 
 
C- Presidir los actos oficiales y representar legalmente a la Cooperativa. 
 
D- Abrir con el Responsable de Servicios Administrativos de la Cooperativa la                  
cuenta bancaria autorizada por el Comité de Coordinación y Planificación                  
(Junta Directiva).  Firmar, endosar o girar cheques y pagarés u otros                  
documentos de la Cooperativa. 
 
E- Autorizar junto al Responsable del Centro de Servicios Administrativos las                 
inversiones de fondo y dar el visto bueno a los Estados Financieros. 
 
F- Coordinar todas las actividades de la Cooperativa. 
 
 
III-            Vicepresidente (Arto. 40): 
 




IV-             Secretario (Arto.41): 
 
A- Levantar las actas y acuerdos de las reuniones y Asambleas. 
 
B- Mantener un control estricto de los miembros de la Cooperativa. 
 
C- Firmar con el Coordinador del Comité de Coordinación y Planificación los                  
documentos económicos de la organización. 
 
D- Recibir las solicitudes de ingreso de los nuevos socios. 
 
E- Controlar y cuidar los libros de registros, libros de Actas y el sello de la                  
Cooperativa. 
 
F- Firmar la correspondencia de la Cooperativa que no sea de otro funcionario                  
solamente el del Responsable pero no por poder. 
 
 
V- Vocales (Arto. 42): 
 
Los Vocales asistirán necesariamente a las reuniones y asumirán el cargo de 




VI- Tesorero (Arto. 43): 
 
El Tesorero es el depositario de todos los valores sociales de la Cooperativa 
que tendrán las siguientes funciones: 
 
A- Controlar el movimiento de fondos de la Cooperativa y tener bajo su custodia                  
los títulos y valores de la misma. 
 
B- Verificar que se lleve un estado contable a fin a la actividad con la                  
Cooperativa. 
 
C- Presentar un informe de ingresos y egresos en las reuniones del Comité de                  
Coordinación y Planificación. 
 
D- Firmar los certificados de aportación y desembolsos de la Cooperativa. 
 
 
VII-           Comisión de Educación (Arto. 44): 
 
A- Solicitar asesoramiento a la Dirección General de la Cooperación para lograr                  
una mayor eficiencia en las actividades, programación de seminarios y                  
talleres, conferencias y otras actividades educativas. 
 
B- Realizar seminarios, talleres, charlas, conferencias y otras actividades                  
educativas para lograr el desarrollo socioeconómico de la Cooperativa,                 
y  político y cultural. 
 
C- Desarrollar actividades educativas adentro y fuera de la organización para                  
prestar un servicio honesto y eficiente al usuario. 
 
D- Participar en actividades educativas, culturales dentro y fuera del país para                  
consolidar el movimiento Cooperativo. 
 
E- Desarrollar actividades deportivas y culturales. 
 
F- Reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinariamente cuando el                  
caso lo amerite. 
 
G- Hacer buen uso de los fondos destinados para la Comisión de Educación. 
 
H- Llevar un libro de actas y acuerdos. 
 








VIII-         Comisión de Vigilancia (Arto. 45): 
 
A- Reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinariamente cuando el 
caso lo amerite. 
 
B- Vigilar que las actividades de las demás comisiones de Trabajo sean 
realizadas. 
 
C- Investigar o detectar cualquier irregularidad financiera o administrativa. 
 
D- Recomendar u ordenar que se verifiquen. 
 
E- Recomendar que se practique auditoria en las cuentas de la Cooperativa. 
 
F- Comprobar los depósitos de las colectas diarias y revisar el libro de bancos. 
 
G- Verificar el estado de cuenta de cada uno de los asociados. 
 
H- Comprobar los bienes muebles e inmuebles de la Cooperativa. 
 
 
IX-            Comisión de Honor y Disciplina (Arto. 46):   
 
La cooperativa tendrá una comisión de Honor y Disciplina con el objetivo de 
realizar juicios internos para sus cooperados. 
 
A- Elaborar un Reglamento Interno para normas, sanciones y procedimientos                  
legales de esta comisión. 
Este Reglamento tendrá validez a partir de fecha en que los socios tengan 
conocimiento del mismo. 
 
B-              Esta comisión tendrá autoridad para juzgar a todo socio que cometa cualquier                 
infracción en contra de: 
 
1- Los Estatutos, 
2- Reglamentos Internos, 
3- Disposiciones de la Asamblea, 
4- Disposiciones de las otras Comisiones de Trabajo. 
 
C-  Las multas o sanciones establecidas por esta Comisión pasarán al fondo de 
Educación, esta sanción será independiente a la que sea impuesta por  
cualquier autoridad correspondiente. 
 
D-             El asociado  que fuere  sancionado por esta Comisión tiene derecho dentro de 
los 15 días posteriores a apelar en primera instancia, 15 días después de 
notificada la sentencia por esta Comisión ante la misma.  Si esta comisión 
mantiene la sanción, el asociado podrá apelar  por segunda vez ante el Comité 
de Coordinación y Planificación quien decidirá definitivamente. 
 
 
E-           Además de las sanciones que se impongan a un cooperado, la Comisión de 
Honor y Disciplina en caso de reincidencia comprobada se pondrán  tres 
oportunidades, podrán recomendar la expulsión del mismo  o la revoca, en 
caso que el compañero no se encuentre conforme, podrá apelar ante la 
Asamblea General de los asociados. 
 
F-              Esta Comisión rendirá un informe de su actividad ante la Asamblea. 
 
 
X-             Comisión de Relaciones Públicas y Bienestar Social (Arto. 47): 
 
Esta Comisión se preocupará por los aspectos sociales, culturales y políticos 
de los socios por medio de las siguientes actividades: 
 
A- Reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinariamente cuando el 
caso lo amerite o sea necesario. 
 
B- Preocuparse por el Bienestar familiar de los asociados visitándoles en caso de 
enfermedad, muerte y cuando se presente algún problema. 
 
C- Llevar un control biográfico de los socios y estar pendientes de las fechas 
especiales. 
 
D- Buscar y mantener mejores relaciones sociales con Comisiones de Bienestar 
Social de otras Cooperativas. 
 
E- Crear comisiones de apoyo para cumplir el programa elaborado por dicha 
comisión. 
 
F- Hacer buen uso de los fondos de reserva destinados a esta Comisión. 
 
G- Llevar un libro de Actas y Acuerdos. 
 
H- Rendir informe a la Asamblea de las actividades realizadas y a los  medios de 
difusión. 
 
I- Planificar y organizar charlas de bienestar social y primeros auxilios. 
 
J- Mantener un equipo de primeros auxilios en las oficinas y las unidades. 
 











XI-            Comisión de Finanzas (Arto. 48): 
 
Esta Comisión de Trabajo tendrá como objeto, llevar un control de todas las 
actividades económicas y financieras de la Cooperativa. 
 
A- Reunirse ordinariamente una vez por semana y extraordinariamente cuando 
sea necesario. 
 
B- Elaborar un programa de trabajo a desarrollar.  Lo mismo que un presupuesto 
anual de inversiones, ingresos y gastos de la Cooperativa y mantener un 
control sobre los mismos para esta la Comisión se asesorara de las personas o 
entidades que estime conveniente. 
 
C- Presentar un informe de todas sus actividades  a la Asamblea. 
 
D- Llevar un libro de Actas y Acuerdos. 
 
E- Mantener control de las obligaciones de los asociados de pagar sus 
aportaciones suscritas y de las cuotas de las obligaciones contraidas con la 
Cooperativa. 
 
F- Solicitar copia de los Estados Financieros al Centro Administrativo para 
analizarlos. 
 
G- Solicitar a cada uno de los socios una lista de las necesidades y efectuar las 
compras de: llantas, aceites, lubricantes, repuestos y accesorios, etc., 
conforme las necesidades globales. 
 
H- Recomendar que los asalariados de la Administración estén asegurados con 
fianza cuando estos manejen fondos. 
 
I- Mantener control de las obligaciones de la Cooperativa a favor de Terceros. 
 
J- Mantener estrecha coordinación y control en el manejo de la comisión de 
mantenimiento de repuestos, accesorios y otros. 
 
K- Desarrollar todas aquellas actividades necesarias para el desarrollo de los 














XII-           Centro Administrativo (Arto. 49): 
 
Es el responsable de controlar y ejecutar todas las operaciones y actividades 
administrativas de la Cooperativa con el visto bueno del Comité de 
Coordinación y Planificación, su responsable será nombrado por el mismo 
Comité de Coordinación y Planificación. 
 
A- Organizar y dirigir la actividad administrativa considerando las orientaciones 
y disposiciones emanadas de la Asamblea y el Comité de Coordinación y 
Planificación. 
B- Contratar personal calificado con el visto bueno del Comité de Coordinación y 
Planificación para el buen desarrollo de sus funciones. 
 
C- Elaborar una distribución social del trabajo, indicando las funciones a 
desempeñar por cada trabajador. 
 
D- Velar porque los libros de contabilidad sean llevados al día y con claridad. 
 
E- Informar cada mes al Comité de Coordinación y Planificación  y a la 
Asamblea sobre la situación económica y financiera de la Cooperativa 
rindiendo los respectivos Estados Financieros mas un informe de morosidad. 
 
F- Promover todas aquellas actividades que sean para provecho y beneficio de la 
Cooperativa. 
 
G- Cobrar las sumas adeudadas a la Cooperativa con aprobación del Comité de 
Coordinación y Planificación, así como efectuar pagos correspondientes a la 
misma. 
 
H- Depositar o ver que se deposite en el banco el dinero recibido por la 
Cooperativa. 
 
I- Las firmas autorizadas para retiros de fondos de la Cooperativa serán las del 








I.-  INTRODUCCIÓN: 
 
Buenos días (tardes) Señor (a): estamos realizando un estudio sobre la 
organización administrativa de la Cooperativa Cootlántico, R.L. y su participación  
ayudará a  mejorar la  estructura orgánica para su cooperativa.  Me permitiría unos 
minutos de su tiempo. 
 
1) Conoce la Ley General de Cooperativas?  
 
Sí ____     No____ 
 
2) Conoce los Estatutos y Reglamentos? 
 
Sí ____     No____ 
 
3) Conoce los principios cooperativistas? 
 
Sí ____     No____ 
 
4) Para ingresar a la Cooperativa se le requirió algún curso de capacitación? 
 
Sí ____     No____ 
 
5) A recibido alguna capacitación durante  ha estado en la Cooperativa? 
 
Sí ____     No____ 
 
6) Tiene conocimientos administrativos? 
 
Sí ____     No____ 
 
7) Se han efectuados cambios importantes en el manejo de la Cooperativa? 
 
Sí ____     No____ 
 
  
II.-            VALORACIÓN: 
 
El entrevistado deberá seleccionar un solo código para cada frase. Deberá 
explicarle al entrevistado la escala con su respectivo código. 
 
Le voy a leer una serie de frases a la que usted debe expresar su opinión de 
acuerdo con una escala del uno al cinco, donde: (1) Totalmente de acuerdo; (2) De 
acuerdo; (3) Ni de acuerdo ni en desacuerdo; (4) No estoy de acuerdo; (5) Total 
desacuerdo. 
 
Si el entrevistado no sabe o no responde el código será  (6), pero no deberá 
















El sistema de administración 
actual es eficiente. 
      
Los Directivos tienen los 
conocimientos necesarios para 
el manejo de la cooperativa. 
      
Los empleados no están 
capacitados para cumplir sus 
funciones. 
      
El trabajo de las áreas está 
bien coordinado. 
      
No se cumplen los objetivos 
de la Cooperativa. 













6 No aceptaría un cambio en la 
forma organizativa. 
      
 




1) De 24 a 30 __  2) De 31 a 40 __  3)De 41 a 50 __  4) 51 o más __ 
 
Qué nivel escolar tiene usted? 
 




ANEXO No. 4 
 
CUESTIONARIO SOBRE  ASPECTOS ORGANIZATIVOS 
 





3. Cómo está formada su Organización: _______________________________ 
______________________________________________________________ 
 
4. Sabe desde cuándo está vigente el organigrama: _______________________ 
______________________________________________________________ 
 
5. Cuál es la estructura de su cargo: ___________________________________ 
______________________________________________________________ 
 
6. Cómo está distribuido el trabajo entre los cargos: ______________________ 
______________________________________________________________ 
 
7. Está Usted conforme con la organización de su Puesto de trabajo:   
Si: ____________                                              No: _______________ 
 
Si la respuesta fue No describa y razone la organización que a su juicio  









ANEXO No. 5  
 
CUESTIONARIO PARA ANÁLISIS DE PUESTOS 
 
IDENTIFICACION DEL PUESTO 
 
1. Fecha: ____________________ 
 
2. Nombre del ocupante del puesto: __________________________________ 
 
3. Nombre del Puesto: _____________________________________________ 
 
4. Ubicación: ____________________________________________________ 
 
5. Nombre del Puesto del Superior Inmediato:  __________________________ 
 
6. Herramientas y Equipos de trabajo:__________________________________ 
______________________________________________________________ 
 
A.- DESCRIPCIÓN DE LOS DEBERES DE SU PUESTO: 
 _____________________________________________________________ 
 _____________________________________________________________ 




















B.-  FORMACION REQUERIDA EN SU PUESTO: 
  
 No indique su propia formación, sino los conocimientos que se requieren para  
 Comprender el trabajo del cargo que ocupa y ejecutarlo adecuadamente, y que 
 Pueden haberse adquirido en la escuela o en la práctica. Indíquelo con una 
(X). 
 
B.1 (  ) Saber Leer o escribir: __________________________________________ 
 
B.2 ( ) Escuela Primaria, años: ________________________________________ 
 
B.3 ( ) Escuela Secundaria, años: ______________________________________ 
 
B.4 ( ) Escuela Técnica, carrera de : ____________________________________ 
 
B.5 ( ) Educación Superior, carrera: ____________________________________ 
 
C.-  EXPERIENCIA Y ADIESTRAMIENTO  
 
Si este puesto quedara vacante, cuánta experiencia considera necesaria para 
Ocuparlo?  Meses _______________  Años ___________________________ 
 
D.- INICIATIVA Y CRITERIO 
 
D.1 Qué tipo de supervisión tiene su trabajo? 
 De parte de:   
  
a. Su Jefe inmediato    
b. Auditoria 
c. Otros Jefes  
d.               En este caso, de quién? __________________________________________  
   POCA        REGULAR MAS QUE INTENSA
   REGULAR   
    
  
 
D.2 Exige su puesto que manifieste su  iniciativa y la independencia de su criterio. 
  Si (         )          No  (          )      
 
D.3 Si es así, podría exponer situaciones en que haya tenido que demostrar su 




E. RESPONSABILIDAD POR PERDIDAS: 
 
E.1 Qué magnitud podría tener las pérdidas y perjuicios ocasionados por cualquier 





E.2. Maneja Usted Dinero? Si (   )    No  (    ) 




E.3 Tiene usted facultad para autorizar la salida de fondos? 
 Si (   )    No  (    ) 














F.-       RESPONSABILIDAD POR RELACIONES HUMANAS. 
 
F.1 Con quiénes y con qué frecuencia se relaciona usted, ya sea por teléfono o 
personalmente, como parte integrante de sus atribuciones normales? 
                                            FRECUENCIA  
      EVENTUAL   REGULAR  CONTINUA 
MENTE  MENTE              MENTE 
  
a. Con su  propio grupo de trabajo. _________ __________ ___________ 
b. Con otros departamentos. _________ __________ ___________ 
c. Con directivos de la empresa. _________ __________ ___________ 
d. Con clientes.   _________ __________ ___________ 
e. Con proveedores.   _________ __________ ___________ 
f. Con el público en general. _________ __________ ___________ 
g. Otros.    _________ __________ ___________ 
 




G.- RESPONSABILIDAD POR DISCRECION EN ASUNTOS 
CONFIDENCIALES: 
 
G.1 Maneja Ud. Información de tipo confidencial? Si (  )  No  (  ) 
 Si es así marque con una (X) el tipo de información e indique a un lado la  
 intensidad con los siguientes símbolos: 
Escasa  (E);   Moderada  (M);   Considerable  (C) 
a. (      ) Salario       (    ) 
b. (      ) Información financiera    (    ) 
c.  (      ) Datos y documentos de clientes   (    ) 
d. (      ) Información de carácter privado de personas ajenas 
                                   a la empresa o de los miembros de la misma.            (    ) 
e. (      ) Fórmulas                (    ) 
f. (      ) Cotizaciones       (    ) 
  
g. (      ) Otros        (    ) 
H.              RESPONSABILIDAD POR SUPERVISION: 
 
H.1 Tiene bajo su responsabilidad la supervisión directa o indirecta de otros 
Empleados.   Si  (  )     No  (  ) 
 
 Qué número? (      )      Directamente  (      )   Indirectamente (      ) 
 








I.- QUE GRADO DE CONCENTRACIÓN REQUIERE SU PUESTO: 
 
I.1 a) (      ) Poca 
 b) (      ) Regular 
 c) (      ) Más que Regular 
 d) (      ) Intensa 
 
I.2 Con qué frecuencia: 
     a) (       ) Eventualmente 
 b) (       ) Regularmente 
 c) (       ) Casi continua 
 d) (       ) Continuamente 
 




I.4 En términos generales: Qué tipo de trabajo desempeña? 
 a) Muy Repetitivo (      ) 
 b) Algo Repetitivo (      ) 
 c) Algo variado  (      )  
  
 d) Muy variado  (      ) 
I.5 Complejidad del trabajo: 
 a) Sencillo  (      ) 
 b) Rutinario  (      ) 
 c) Complicado  (      )  
 d) Muy complicado (      ) 
 
I.6 Cuál es el ritmo de trabajo?  Es decir con qué lentitud, o bien, con qué rapidez 




J. CONDICIONES EN QUE SE TRABAJA: 
 













NOTA:  Cualquier información que no le quepa en el lugar dispuesto para esta 
la pude adjuntar en una hoja adicional, haciendo referencia a la pregunta,             
letra y número de la misma. 
 
Firma del ocupante del puesto analizado:__________________________________ 
 
Vo. Bo.  del Responsable inmediato: ______________________________________ 
Firma del analista: ___________________  fecha: ____________________________ 
  
ANEXO No. 5.1 
 


































ANEXO No. 5.1.1 
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 
 










2.1 Esfuerzo Mental y/o Visual: _______________________________________ 
______________________________________________________________ 





3.1- Responsabilidad por Pérdidas: _____________________________________ 
______________________________________________________________ 
 
3.2- Responsabilidad por Relaciones Humanas:  ___________________________ 
______________________________________________________________ 
 
3.3- Responsabilidad por Asuntos confidenciales:__________________________ 
______________________________________________________________ 
 
3.4- Responsabilidad por tipo de  Supervisión_____________________________ 
______________________________________________________________ 
 
4. CONDICIONES DE TRABAJO 
 
4.1 Ambiente o Condiciones de Trabajo: ________________________________ 
 ______________________________________________________________ 
 




ADMINISTRACIÓN:  Consiste en todas las actividades que se emprenden 
para coordinar el esfuerzo de un grupo de recursos: humanos, económicos y materiales; 
para tratar de alcanzar las metas u objetivos.1 
 
COOPERATIVA:   Es la asociación de un grupo de personas que tengan por 
lo menos un interés común de orden social y económico con el objetivo de mejorar las 
condiciones de vida de cada uno gracias a la dependencia o asistencia mutua. 
 
CULTURA ORGANIZACIONAL:  Está formada por patrones de conducta, 
conceptos, valores, ceremonias y rituales que ocurren dentro de una organización.  Es 
influenciada por los cambios sociales, los valores y la filosofía de la alta gerencia y su 
estilo de administrar. 
 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO:  Es un breve resumen de las tareas básicas 
que constituyen un trabajo.  Por lo general, incluyen el título del puesto, las actividades y 
procedimientos de trabajo, las condiciones de trabajo, así como las horas y sueldos. 
 
ESPECIFICACIÓN DE PUESTO:  Es un resumen de las aptitudes que 
necesita tener un trabajador para un puesto especifico.  Son útiles para reclutar candidatos 
y tomar decisiones de contratación. 
 
EVALUACIÓN DEL PROCESO INTERNO:  Toma en cuenta medidas de 
salud de la organización tales como: satisfacción de los empleados, los niveles de 
conflictos, la coordinación de actividades interdepartamentales y la eficiencia en la 
producción.  La organización puede ser rentable, pero que sucedería si su fuerza laboral 
está descontenta. 
 
EVALUACIÓN EN LOS SISTEMAS DE RECURSOS:  Se refiere a que si 
la organización puede adquirir los recursos que necesita para sobrevivir y prosperar.  
Puede ser efectiva si a captado grandes mercados, pero qué repercusión tendría si 
enfrenta problemas para adquirir la materia prima o los medios de producción. 
 
                                                          
1 Anzola Rojas, Sérvulo, Administración de Pequeñas Empresas, pp #13. 
EVALUACIÓN ESTRATÉGICA DE GRUPO:  Observa grupos dentro y 
fuera de la organización que tiene un interés en ésta, tales como usuarios, socios, la 
comunidad, los acreedores, los proveedores; y es efectiva cuando ha satisfecho a estos 
importantes grupos.  Puede ser efectiva si impulsa la capacidad de producción con nueva 
tecnología, pero cómo la afectaría  si con ésto molesta a la comunidad o a sus clientes 
  
JUNTA DIRECTIVA:  Es un comité al cual se le da poder para tomar 
decisiones y para desempeñar algunas o todas las funciones administrativas de 
planeación, organización, integración, dirección y control.1 
 
PLANEACIÓN:  Consiste en determinar por anticipado qué es necesario 
hacer para alcanzar un objetivo especifico.  Se deben establecer los objetivos con orden y 
sentido común.  Para realizar la planeación basta con responder a las siguientes 
interrogantes: Qué hacer?; Cómo hacerlo?; Dónde hacerlo?;  Quién lo hace?;  Cuándo lo 
hace?; Por qué lo hace?.2 
 
PRINCIPIO DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD:  La autoridad es 
el derecho discrecional para llevar a cabo las asignaciones, y la responsabilidad es la 
obligación de realizarlas, por lo tanto se deduce que la responsabilidad por las acciones 
no puede ser mayor de la que implica la autoridad delegada, ni debería ser menor. 
               
PRINCIPIO  DE JERARQUÍA:  Es la cadena de relaciones directa de 
autoridad desde el superior hasta el subordinado a través de la organización.  Cuanto más 
clara es la línea de autoridad más eficaz será la toma de decisiones y la comunicación.  
 
PRINCIPIO DE NIVEL DE AUTORIDAD:  Cada administrador debe 
tomar cuantas decisiones pueda a la luz de su autoridad delegada, y solamente aquellas 
cuestiones sobre las cuales no pueda decidir, dada las limitaciones de su autoridad, 
deberán remitirse a los superiores.  
         
PRINCIPIO DE RESPONSABILIDAD ABSOLUTA:  El superior no 
puede, mediante la delegación, evadir su responsabilidad por las actividades de los 
subordinados.  
                                                          
1 Koontz/O'Donnell, Curso de Administración Moderna, Sexta Edición, pp #456,457 
2 Anzola Rojas, Sérvulo, Admón. de Pequeñas Empresas, pp.14.   
 
 
PRINCIPIO DE UNIDAD DE MANDO:  La responsabilidad de un 
individuo debe ser para con un solo superior, así evitaremos problemas de conflictos en 
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